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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre de la Dependencia: DIRECCION OPERATIVA.

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 Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION
Es la presentacion que el titular de la DIRECCION OPERATIVA explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la DIRECCION OPERATIVA.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la DIRECCION OPERATIVA, de conformidad a lo sefialado en la
normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la
DIRECCION OPERATIVA.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la DIRECCION OPERATIVA para el cumplimiento de
las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la DIRECCION OPERATIVA, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la DIRECCION OPERATIVA y como se ve a largo plazoj;enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la DIRECCION OPERATIVA.




T W WS TN NS I [ R |

FECHA
M N | O B E =
&% 5 Bl okl DE EMISION: 21-enero-2025

BENITO JUAREZ £k 7 Can

=" QUINTANAROO mmwerass =
—_— PAGINA: 6 DE 100

03. CAPITULO | DE GENERALES
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 DIRECCION OPERATIVA.

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion grafica de la estructura organica general de la DIRECCION OPERATIVA, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es |la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la DIRECCION OPERATIVA.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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 INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la DIRECCION OPERATIVA nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO
violencia contra las mujeres.

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

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

La elaboracion del presente Manual de Organizacién de la Direccion Operativa 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 coordinaciones que la integran, las cuales trabajan por separado y
son autéonomas en su administracion y libres en ciertos rubros de toma de decisiones, pero
sin perder la objetividad, de que el fin Ultimo es trabajar en conjunto, para con la Direccidn
GCeneral alcanzar, superar y mejorar, los diversos programas de accién, que de manera
anual son establecidos, y asi las diversas direcciones como son: Direccién De Taller
Municipal, Alumbrado Publico, Direcciéon De Bacheo y Pipas, Direccion de Pozos y
Limpieza De Playas, Parques y Areas Jardinadas, Demandas Emergentes, Direccién
Operativa y La Coordinaciéon de Inspeccién, cumplan en tiempo y forma, bajo la
supervisiéon y evaluacién continua de la Direccion General De Servicios Publicos
Municipales, sus metas y objetivos.

La estructuracion, evaluacion al desempeno y actividades de los servidores publicos en
turno, es una preocupacion social en la actualidad, luego entonces, la realizacion del
manual de Organizacién de la Direccidon Operativa de Servicios PUblicos, permite sentar
las bases de una mejor administracién, ya que en este se especifican ademas las funciones,
atribuciones y obligaciones de quienes la ejecuten, asimismo como de los recursos
materiales, financieros y humanos que a ella se designen.

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

: Lic. Ivan Zardain Morales
Direccion Operativa de Servicios Publicos Municipales
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3.2 ANTECEDENTES

El proceso del ano 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 desarrollo alolargo de la Av. Tulum y cruce con la carretera Puerto Juarez-Mérida, como
parte integral del proyecto se lleva a cabo un programa de equipamiento de instalaciones
y servicios urbanos procurando que los habitantes y turistas reciban una infraestructura
con calidad de un centro turistico internacional. Cancun logra consolidarse como uno de
los centros turisticos del pais en pocos afios.

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

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

Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que dia a dia se fue haciendo cada vez mas
grande, los problemas que trajo su explosivo crecimiento siempre fue tarea pendiente
para las Administraciones Municipales, el mantenimiento de las calles, sus Parques y

Jardines, recoleccién de desechos siempre requieren del respaldo eficaz del aparato
Organizativo Municipal.

A través de la vida de Cancun como ciudad y de Benito Judrez como Municipio el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacién de los
problemas que a diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos. Este
problema se incrementa si consideramos que la disposicion de los recursos, tanto

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

Durante los diferentes periodos de la 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

gue obligan a crear nuevas estrategias para la atencion de los Serwcms Publicos
Municipales.
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Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Juarez es de 37,190 habitantes y para
el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacidn y si a esto le adicionamos el

crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de una superficie
277 hectareas y para el periodo de 1999 - 2002 la superficie es de 4,057 hectareas. La
creacion de fraccionamientos habitacionales, la apariciéon de nuevos asentamientos en la
ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan la demanda de
Servicios Publicos.

Actualmente la Direccion General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura promedio, la red de Alumbrado Publico esta
integrada aproximadamente 31,889 luminarias. Se brinda mantenimiento a 322 parquesy
268 dreas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos. De igual manera
brinda mantenimiento a 2,300 pozos de absorcion que integran el drenaje pluvial.
Referente al mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de mil
kilémetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico y 18% son terracerias. Para el
pavimento asfdltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias se
compactan y escarifican segun las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatoldgicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente incremento en el
parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada).

“Cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, Fecha de Impresién 15 de Octubre de
1982, la disposiciéon general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR".

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

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccion Segunda, de
la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccion Segunda, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo ha tenido a bien expedir el siguiente:

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

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
ol = ; . 14/06/2024
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficlal de
la Federacién
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 11/02/2025
Estado de Quintana Roo. g e i
4 he : 31/05/2023
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas. BB Esds SRaL ko Dol b
la Federacion
Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 2712/2017
4 ROO Publicada en el Diario Oficial de
. la Federacién
B - ; 09/10/2024
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. BBIiaEis o el Olsic Ofioial de
la Federacién
Bt 2 : 20/05/2021
6 Ley de las Obras Publicas y Servicios Relacionados con 1as | pysicads en el bisrio oficial de
mismas del Estado de Quintana Roo. Whedeelon
= . e 06/09/2013
7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Biliiasidaian ol IO T de
Estado de Quintana Roo. 'a Federacion
e I ior de i icipal
R ’gl:amen o] ]nFe'rlor la se_cr.e'Farla Mun!cma E:ie Obras 16/03/2017
8 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez publicads oh ol Dlais ORERIHS
Quintana Roo la Federacién
Reglamento Organic inistracid abli
eg J o Organi c_n de la Admm':s ra ‘|on Pubﬁca 25/01/2022
9 Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana piiblieatty ot ol Diadio DRk s
Roo. la Federacién
i s = : 25/11/2016
10 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito | pusicags en el biario oficial de
Juarez Quintana Roo. la Federacion
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.-Ejecutar la operacion de los servicios publicos municipales, verificando que los mismos
se presenten de manera permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz,
eficiente y oportuna.

Il.-Ser responsable de que se aplique correctamente la presupuestacion de los recursos
para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios publicos municipales.

lll.- Dar seguimiento a los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los servicios publicos
municipales.

IV.- Integrar la informacion técnica para la instrumentacion y desarrollo de los planes,
programas, estudios y actividades a cargo de la Direcciéon General de Servicios Publicos.

V.-Supervisar el servicio de alumbrado publico en las avenidas, parques y jardines, sea
conforme a los principios que norman la presentacién de los servicios publicos
municipales.

VI.-Vigilar por si 0 a través del personal de su direccion que conserven en un buen estado
las vialidades municipales, a través de programas de bacheo y pavimentacion y mediante
el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banquetas, postes y pasos peatonales.

VIl.- Supervisar la ejecucién de las acciones de limpieza de playas, parques, jardines y
avenidas procurando su perfecta conservacion, su jardineria y arreglo ornamental y
mantenimiento.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccion Operativa de Servicios Publicos: Tiene como objetivo
principal supervisar, vigilar y verificar que los servicios publicos
municipales se presten de manera permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna; asimismo coadyuvar en el
cumplimiento y ejecucién a las solicitudes recibidas por los Benito
Juarenses en las diversas areas.

3.6 MISION

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

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio de derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
economicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.



FECHA
é"" EEUINTI'EI'Col de ERE = )) DE EMISION: 21-enero-2025

e o i
~—— QUINTANA ROO

VERSION: 01

PAGINA: 13 DE 100

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

SOLIDARIDAD, PERTENENCIA INSTITUCIONAL

TOLERANCIA, RESPONSABILIDAD

CONVIVENCIA, IMPARCIALIDAD

VALORES

IGUALDAD

HONESTIDAD

COMPROMISO

RESPETO

RESPONSABILIDAD

HONRADEZ

EFICIENCIA

ESPIRITU DE SERVICIO Y CALIDAD
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Los horarios de las oficinas que conforman la Direccién Operativa de Servicios
Publicos son:

de 08:00 am a 16:00 hrs. y de las 16:00 a 20:00 hrs. de lunes a viernes y los sabados de 08:00
a 14:00 hrs.

B. Horario de recepcion de documentos:

de 8:00 am a 15:00 hrs.

€, Horario de recepcién de vehiculos:

de 08: 00 am a 16:00 hrs.



Tt B R W R YIS NS T NS S

FECHA
L‘s"‘ EEUI\II\II'II'Col de AOREZE DE EMISION: 21-enero-2025

N QUINTANAROO m=sass VERSION: 01
e PAGINA: 15 DE 100
3.10 MARCO CONCEPTUAL

GUARNICIONES Las guarniciones son los elementos parcialmente enterrados,

comunmente de concreto hidraulico o mamposteria, que se
emplean principalmente para limitar las banquetas, franjas
separadoras centrales, camellones o isletas y delinear la orilla del
pavimento. Pueden ser colados en el lugar o precolados.

ORNAMENTAL Son aquellas vegetaciones que por sus cualidades estéticas se
utilizan para adornar el entorno mas inmediato o lugares comunes
que por diversos motivos son decorados.

FONATUR El Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) es un
Fideicomiso creado mediante publicacion en el Diario Oficial de Ia
Federacién el 28 de enero de 1974 y formalizando mediante
contrato de fideicomiso el 29 de marzo del mismo afio, actuando
como fideicomitente el Gobierno Federal y como institucion
fiduciaria.

INFRAESTRUCTURA Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios
para el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser
utilizado.

ASFALTO Mineral negreo de origen natural u obtenido artificialmente por
destilacion del petréleo.

COADYUVAR Contribuir o ayudar a la consecucion de una cosa.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

: PUESTO | PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
et R BeE e R e e e e e e S
1 Direcciéon Operativa 1
2 | Enlace Administrativo 1
3 Intendente 1
4 | Diligenciero (a) 1
5 | Secretaria (o) 1
6 | Chofer 3
7 | Jefatura del drea operativa 1
8 | Auxiliar Juridico 1
9 | Auxiliar 2
10 | Supervisor (a) de resultados de las direcciones de Servicios Publicos 7
11 | Asistente presupuestal 6
12 | Supervisor Operativo 4
13 | Brigadista 12
14 | Supervisor (a) de resultados e impacto social 5
15 | Asistente del parque vehicular y maquinaria 7
16 | Auxiliar 7
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS
1 7 Enlace Administrativo
1 Jefatura de area operativa
1 Secretaria (0)
3 Chofer

susoaomAnm

2 Intendente

1 Diligenciero

1 Auxiliar juridico

7 Supervisor (a) de resultados de las direcciones de Servicios Publicos
6 Asistente presupuestal

% Supervisor Operativo

12 Brigadista

5 Supervisor (a) de resultados e impacto social

Asistente del parque vehicular y maquinaria

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Coadyuvar con el director general la ejecucién de la administracion y operamon de los |
servicios publicos municipales se presten de manera permanente, unlforme. regulary
| continua : ‘

y 1 | | & /
4 i ,_JiL.‘
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
I

DIRECCION OPERATIVA <‘;:|

DESCRIPCI(SI'I ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Ejecutar la operacién de los servicios publicos municipales, verificando que
1 los mismos se presenten de manera permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.
er responsable de que se aplique correctamente la presupuestacion de los
2 recursos, para el eficiente funcionamiento y prestaciéon de los servicios
publicos municipales.
Dar seguimiento a los programas tendientes a difundir entre la poblacién la

3 necesidad de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los
ervicios publico municipales.
Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los

lanes, programas, estudios y actividades a cargo de la Direccién General

e Servicios Publicos, aplicando las politicas sobre el uso racional de la
nfraestructura existente.

upervisar que el servicio de alumbrado publico en avenidas, parques y
5 jardines, sea conforme a los principios que norman la prestaciéon de los
ervicios publicos municipales.

igilar por si o a través del personal de su direccién que se conserven en
buen estado las vialidades municipales, a través de programas de bacheo y
pavimentaciéon y mediante el mantenimiento de terracerlas, duarniciones,
banquetas, postes y pasos peatonales.

1 ENE  9N9%
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

Supervisar la ejecucion de las acciones de limpieza en plazas, playas,

7 parques, jardines y avenidas procurando su perfecta conservacioén, su
jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento.

Instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado, conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes, las instalaciones, vehiculos,
8 maguinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demds recursos
materiales destinados a la prestacién de los servicios publicos municipales
a su cargo.

Supervisar que los servicios a cargo del municipio, se presten en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna, ya sea que se presten directamente a través de organismos
desconcentrados, descentralizados, por el régimen de concesién o
mediante convenios de coordinacién y asociacién con la federacién, el
estado o con otros municipios.

Verificar el correcto mantenimiento de los pozos captadores de agua

10 pluvial, sus rejillas, areneros y bovedas complementarias, para su correcto
funcionamiento.

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccién Operativa, la
planeacion, direccién y operacién de los servicios publicos municipales.
Supervisar que el personal adscrito a su Direccién, de cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos

12 municipales y su prestacién, asi como aquellas que sean del ambito de su
competencia, tales como leyes, reglamentos, normas y demas
disposiciones legales.

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular,
uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos y formas

1

e establecidos en el contrato y titulo de concesién respectivo, asi como el
cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal
aplicables en la materia.

1% Supervisar los estudios y proyectos necesarios para la prestacion de los

servicios publicos.

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
15 desahogar cada fase de los procedimientos de prestaciéon de servicios
relacionados que lleve a cabo; y,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

Instruir al personal adscrito a la Direccion Operativa, la planeacion, direccion
y operacion, asi como ejecutar las acciones y medidas que sean necesarias
para desahogar cada fase de los procedimientos de la prestacion de servicios
municipales.

Supervisar la ejecucion de los servicios de limpieza en playas, pozos,
pargues, jardines, avenidas, alumbrado publico, pavimentacién y
mantenimiento de bacheo procurando su perfecta conservacion.

Proponer al director general las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, y
bases de caracter técnico relativos a sus atribuciones.

Ejecutar la administracion y operacion de los servicios publicos Municipales
se presten de manera Permanente, Uniforme, Regular y Continua.

Elaborar la programacién necesaria para el eficiente funcionamiento y
prestacion de los servicios publicos municipales.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de
los servicios Publicos Municipales.

Ser responsable del servicio de alumbrado puUblico en avenidas, plaza,
parques, y jardines, procurando su buen funcionamiento en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna.

Imponer las sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
términos y condiciones establecidos en el titulo de concesién, asi como de
las disposiciones legales aplicables en la materia.

Supervisar la prestacién del servicio publico de panteén incluyendo los
tramites de traslado, internacion, inhumacion, exhumacion, cremacién,
deposito e incineracién de cadaveres restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicables.

10

Supervisar que la tramitacion de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacién y en su caso revocacién de las concesiones de los servicios
puUblicos municipales se apeguen a las disposiciones legales aplicables.

n

Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen
dentro del municipio cumplan con las disposiciones legales aplicables;

12

Elaborar y proponer al Director General de Servicios Publicos, los proyectos
para las prestaciones de los servicios del Municipio.

13

Regular, promover, planear, programar, y ejecutar dlrectamente o através
de terceros, los servicios publicos del municipio.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

14 Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos.

15 M‘Las'den‘\és inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ig rado de estudios requer rasroile

u Secundaria

Preparatoriao i
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Derecho, Ingenieria, Arquitectura o Administracién.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica

|
1 Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

JiE-pecifico; Manejo de Equipo
J. = quip Motosierra, Podadora, Desbrozadora,
Especializado y/o :
A Sopladora de Hojas.
Herramientas
10. | Experiencia: 1afo de experiencia

. Competencias Laborales

|

TR | abilidades

Directivas:

o

o Normatividad Municipal
Conocimientos Geograficos del Municipio
o Conocer los Protocolos de Accién ante contingencias.

Técnicas:

(o]

o Manejo de equipo de Computo
Manejo de equipo de Oficina

General:
Metddico

O 00 O0O0

Buena Presentacién
Compromiso

Capacidad de Respuesta
Facilidad de Palabra
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION OPERATIVA

Actitud de Servicio
Disponibilidad de Horario
Manejo de Personal
Empatia con el Personal

Indefinido

Mobmarloy Equ:po Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
COmMo, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidén: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. I, I1, lll, VII, X de la

LTAIPQROO
s "77”'7’ o . e 000
X_ -Medla B 5 -Baja | -Nulo | :

Alta |
s . .
ManeJo de Presupuesto Artlculo 93 FRACC | b de Ea LTA! PQROO

I

A T -
U ORIDAD
i 7 ‘ Coordlnar las dreas a su cargo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
B

|

. Cumpllmlento de Compromlsos
| * Evaluacién Continua del Personal Adscrito
|+ Entrega de Informes
e Gestion de Recursos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Ivan Zardain Morales
Director Operativo

g

j

JEFE INMEDIATO

o

-~

tlh
FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la Torre
Chambé
Director General de Servicios Publicos
Municipales

-

Fecha: 21 enero 2025

Fecha: 21 enero 2025
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Enlace Admmlstratlvo

2 [

LJEFE INMEDIATO Dlrecc:lon operativa.

_ suaonpmADos DIRECTOS
NUMERO DE

_PERSONAS e 1

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Controla y da segu;mlento al cumplimiento de los procesos adm1mstrat|vos busca el

| mejoramiento continuo, asi como también el enfoque del desarrollo profesional de los
| colaboradores fomentando el trabajo en equipo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

1
I I

INTENDENTE DILIGENCIERO (A)

i ENF 2075
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

O NO APLICA
Gestionar, custodiar y aplicar los recursos humanos, materiales y bienes

1 asignados a la Direccidon Operativa, cuidando su adecuado manejo y
vigilando que se cumpla con las disposiciones normativas y leyes aplicables

2 Centralizar informacién administrativa.

z Asegurar el cumplimiento de procesos administrativos.

4 Evaluar el servicio y trabajo realizados por la Direccién Operativa.

5 Administrar procesos de seguridad e higiene.

6 Mantener ordenado el archivo documentario, como son oficios de recibidos,
enviados y reportes semanales.

7 Coordinar actividades de recreacién y celebraciones.

8 Manejar interrelaciones internas y externas.

9 Administrar y controlar el manejo de inventarios.

10 Crear mecanismos de control interno.

- Promover al personal para las capacitaciones que realizan otras
dependencias.

12 Coordinar listas de asistencia, roles de trabajo y guardias.

13 Verificar requerimientos del area.

14 Realizar movimientos de nédmina, asi como también incidencias de horas
extras quincenal.

15 Manejar documentacion del personal.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

lissre SRR e e iV e b Sl e S |
| Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD:
' | , g Preparatoria o 4
(S Primaria | _Secundaria Técnica
| carrera ;
I 1 3 Carrera
i Erofssional profesional X -
| | noterminada ! :
I . 5 terminada
J (2 ahos) i Postgrado
' 4 Licenciatura o Administracién o carreras a fines
carreras afines.
Area de especialidad
requerida R o3
(anocimiento Administracion
Técnico).
‘ Idioma o Lengua: Espafiol
‘ Sl Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
1 COHOCJ Sent Informaticos: Point).
| Especifico. = =
\ Manejo de Equipo
| Especializado y/o No aplica
\ Herramientas
| Experiencia' 2 afios
Competencms Laborales
Dlrectwas
. Visién y Pensamiento Estratégico
. Liderazgo
. Comunicacion
. Asertividad
. Trabajo en Equipo
. Conocer Protocolos de Accién ante Contingencia
Técnicas:
. Conocimiento de Informatica Basica (Paqueteria Office)
_ . Manejo de Software de base de datos (Excel)
Habilidades e A
. Técnicas de Redaccion
. Manejo de Equipo de Oficina
General:
. Metddico
. Compromiso
. Ganas de Crecer
. Buena Presencia
. Capacidad de Organizacién
. Resolucién de Problemas
_ . Capacidad de Trabajo Bajo Presién
I ]
| Actitudes. ¢ Metddico
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

Disponibilidad de Horario
Manejo de Personal

Ser Multifacético
Proactivo

Ganas de Trabajar

n Horario Laboral. 08:00am a 16:00hrs.

RESPONSABILIDAD

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

!
v
|

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I, I, VII, X de la

LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: NO APLICA
Nuio |

THE #©rm 2o
Dar Seguimiento a las indicaciones del director Operativo,
de acuerdo a lo que indigque la normatividad.

AU'!'OI!IDAD'
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

s b | Indicador de resultados recibidos y ejecutados satisfactoriamente.

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e

Nombre y Cargo: Lic. Krizia Victoria
Manzanero Gil
Enlace Administrativo

Fecha: 21 enero 2025 Fecha: 21 enero 2025

Nombre y Cargo: Lic. Ivan Zardain Morales
Director Operativo
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
eSSl intendente
| JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

FPNUMERODE = = =~ o

PERSONAS ' NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 4 :
Realizar las labores de limpieza en general, mantener la higiene de los espacios de
trabajo y preparar los materiales para ser utilizados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

|:> INTENDENTE DILIGENCIERO (A)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES Eee

FUNClONES INSTITUCIONALES

NO APLICA

'I Act|V|dad de lepleza en general

5 Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.

3 Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas del Organo.

4 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
las necesidades de las Institucién.

5 Suministrar los insumos necesarios en el area de cafeteria.

6 Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesario.

7 Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.
Atender las indicaciones de las areas, en relacion al aseo o alguna

8 observacion a efecto de mantener en éptimas condiciones las
linstalaciones.

9 Brindar apoyo en el montaje de alguna actividad segun sea requerido.

10 |Las demas que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizacion y procedimientos.

i Marque con una (X) el dltimo gradc de estudios requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
! Preparatoria o
1. | Primaria % Secundaria g Técnica .
S ] Carrera
| Profesional 3
= - profesional 2
4. | no terminada Serilnads | ;
| (2 aRos) | Postgrado
= } Licenciatura o f
5 | carreras afines.
| | Area de especialidad N/A y 1 ENE. 7075
. 8. requerida wgh:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Conocimiento

|
|
|

E i .
gpecifica Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia- 1afo de mantenimiento y limpieza
I - - - am

Competenclas Laborales

| Directivas:
« No Aplica

A Técnicas:
Habilidades : A
« Manejo de productos de limpieza
General:
« Trabajo en equipo
Trato amable
Actitudes. Responsabilidad

Puntualidad
Discrecion, Trabajar bajo presiéon

e ® o @

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD
L'—"_""_'"‘!‘

08:00 am a 16:00 hrs.

Moblllarloy Equipo:

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

Manejo de Informacic’m' NO APLICA

e F_—m -Baja Nulo

L igeat | Manejo de Presupuesto NO APLICA

| AUTORIDAD:

i Dar egmm:ent  a las indicaciones del Enlace
Administrativo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Ita

1.

1. Trabajo reallzado cumphmlento de normas y trato con los colaboradores
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL a
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Nissi Mezquita Nombre y Cargo: Lic. Krizia Victoria
Chim Manzanero Gil
Intendente Enlace Administrativa

Fecha: 21 enero 2025 Fecha: 21 enero 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

! Bokis NOMBRE DEL PUESTO Diligenciero (a)
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL pUESTp

SUBORDINADOS INDIRECTOS 7

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) = i 2 L |
Ser responsable al realizar los tramites encomendados por el area, garantizando su

cumplimiento en tiempo y forma, asi como la seguridad de la informaciéon en todo
momento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

|

INTENDENTE DILIGENCIERO (A) <: ‘
TN
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

1 Ser el responsable de los tramltes sohcutados por el area.

1 Recepcionar, archivar y entregar distintos documentos.

Llevar el control de la correspondencia.

uElaborar reportes de visitas.

!Llevar el control de |la correspondencia.

2
3
% !Repartir oficios de las dependencias municipales.
5
6

EReaIizar compras para el area.

5 Realizar diligencias varias, dependiendo las necesidades del
departamento.
8 ﬂLas demas que su jefe inmediato le encomiende.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
o Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Profesional Carrer?
A profesional
no terminada %
(2 afios) terminada
i Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. His
Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
| Conocimiento Idioma o Lengua: Espanol
| Especifico. Manejo de Programas
| P N/A
Informaticos:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Manejo de Equipo
Especializado y/o Motocicleta
Herramientas

Experiencia: 2 ahos

B
Competencuas Laboraies

= Directivas:
] .« N/A
1 Técnicas:
» Manejo de equipo de cémputo
« Manejo de equipo de oficina
Habilidades General:
e Metddico
Buena presentacién
Compromiso
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra
Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Empatia con el personal

12. t Actitudes.
|

13. | Horario Laboral. De 8:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

Moblllarnoy Equupo

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién' Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, 11, Il1, VII, X de la LTAIPQROO

I |
x N '
: v e - |- | e ) .

Manejo de Presupuesto NO APLICA

- - - - B

| AUTORIDAD:

1. Dar segulmlento a Ias |nd|caC|ones del Enlace Administrativo |

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte de visitas, correspondencia entregada satisfactoriamente.

‘.-‘\-'._,..,. 3

{1 EME
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

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

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

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

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

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PLIBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Luis Moreno
Hernandez
Diligenciero

Nombre y Cargo: Lic. Krizia Victoria
Manzanero Gil
Enlace Administrativa

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (o)

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

= NOMBRE DEL PUESTO e
|

JEFE INMEDIATO ' Direccion Operativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

_PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ] |

] Hacer los trabajos y tramites pertinentes a su cargo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

ENLACE

ADMINISTRATIVO
l SECRETARIA (O)

INTENDENTE DILIGENCIERO (A)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 NO APLICA

Es responsable de recibir correspondenc:a turnar llamadas telefonrcas
1 efectuar reportes diarios, mantener el archivo en orden, las demas funciones
que asigne el director.

2 Contestar y Turnar las llamadas telefénicas.

3 Recepcién y Contestacion de Oficios

4 Rgcibir correspondencia y darle seguimiento hasta su conclusién de las
mismas.

5 Efectuar los reportes diarios, semanales y mensuales referentes a los
trabajos realizados de las jefaturas de la direccién.

6 Elaborar oficios, circulares incidencias y demas documentos que solicite el
director.

7 ﬂReaIizar los informes ejecutivos de la Direccién Operativa

puesto

PERFIL DEI. PUESTO

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

: Eecundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

Carrera comercial

| Técnico).

Idioma o Lengua:

Espanol

| Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Computadora,
Scanner.

Teléfono, Impresora,
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

E L Hal
n Experiencia: 2 afios

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
» Manejo de equipo de oficina
Habilidades General:
« Metddico
Buena presentaciéon
Compromiso
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra
Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal

‘ Actitudes.

. o L] L] L] . L] L ]

| Horario Laboral. De 8:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
e Molrioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I, I, VII, X de la

LTAIPQROO <
- |
l — |-

Manejo de

AUTORIDAD:

‘Dar Seguimiento a las indicaciones del director rativo,
de acuerdo a lo que indique la normatividad.




FECHA
‘s" MEUNLE IR I & D E )) DE EMISION: 21-enero-2025
% g BENITO JUAREZ VERSION: 0T

QUINTANA ROO s o v s =
PAGINA: 44 DE 100

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (o)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Nathaly Gijon Torres | Nombre y Cargo: Lic. Ivan Zardain Morales
Secretaria (0) Director Operativo

Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO el (o=,
' JEFE INMEDIATO | Direccién Operativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) £ o
| Conducir los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad, bajo los reglamentos y
| normas vigentes.

DIRECCION OPERATIVA

ENLACE
ADMINISTRATIVO

| SECRETARIA (0)

INTENDENTE DILIGENCIERO (A) CHOFER <:|
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Transportar a los lugares que se requieran, al director operativo, para
el cumplimiento de actividades oficiales.

Atender eficientemente las solicitudes de transporte de

2 correspondencia, material y/o equipo que le sean solicitados por el
Director.

3 Ll‘\flantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado, presentacion,
uncionamiento y conservacion.

4 Reportar oportunamente al Taller Municipal, todo tipo de fallas o
danos presentados en el vehiculo en caso de ser necesario.

5 Llevar una bitacora del uso del vehiculo.

6 Informar oportunamente cualquier accidente de transito que se
presente en cumplimiento de sus funciones.

5 Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y prevencién de
accidentes de transito.

8 Mantener en regla todos los documentos para el transito del vehiculo
como la licencia de conducir y el seguro del vehiculo vigente.

9 Guardar absoluta discrecion sobre los temas comentados, o que no

sean de su incumbencia, dentro y fuera del vehiculo asighado.
10 Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

n Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de encontrarse
fuera del Municipio.

Terminando las actividades del dia, guardar el vehiculo en el lugar

12 s
asignado.

13 i\l?articipar en las estrategias necesarias para salvaguardar los
ehiculos archivos y demds mobiliario en caso de contingencia.

14 lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

_asigne el director general de Servicios Publicos Municipales.
PERFIL DEL PUESTO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

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

| ESCOLARIDAD: puesto
= b Preparatoria o .
i | Primaria % secundaria Técnica
| Carrera Caitars
| Profesional .
I . - profesional - -
no terminada Serminads
| (2afios) Postgrado
Llcenclatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Eanuolatanio Manejo de Programas N/A

Informaticos:

Especifico. = .
Manejo de Equipo
Especializado y/o Carro, Camioneta y Camién de 3.5 TL
Herramientas
10. Experiencia: A = i
Competenclas Laborales
- Directivas: S e

¢ No aplica

1 Actitudes.
|

“*»  Discrecién

Técnicas:
» Manejo de Vehiculos automotores
Habilidades General:
e Trato cordial
e Iniciativa
« Dinamismo
« Responsabilidad
¢ Discrecion
Trato cordial
: ¢ Responsabilidad

* Trabajar bajo presién

e s

Horario Laboral.

: RESPONSABILIDAD

=

De 8:00 am a 16:00 hrs.

| Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

4, ; Ita

AUTORIDAD:

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

 JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Ivan Zardain Morales
Director Operativo

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

i SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

___PUESTO
Nombre y Cargo: Cesar Radilla Garcia
Chofer

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jorge Luis Poot Can
Chofer

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Raul Perera Chi
Chofer

IFecha: 21-enero-2025

ﬂFecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA

IHFORMACION GENERAL DEI. PUESTO
it \ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area Operatlva
B JErc INMEDIATO | Direccién Operativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

hoais L - NOMBRE DEL PUESTO
W Auxiliarjuridic =
4 Supervisor (a) de resultados de las direcciones de servicios publicos
6 Asistente presupuestal
5 Supervisor operativo
2 Supervisor (a) de resultados e impacto social
7 Asistente del parque vehicular VY maquinaria

SUBORDINADOS IHDIRECTOS

; 2 ~ |Auxiliar
12 Brigadista
7 Auxiliar
50 o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) = |
| Supervisar, planificar, dirigir y asegurar el buen manejo administrativo y operatlvo de |
estrategias, asi como mejorar el rendimiento, con la finalidad de lograr los objetivos y el

| cumplimiento de las normas. :

A
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e e e

| |
| DIRECCION OPERATIVA I

| ENLACE
EADMINISTRATI\IO}

oy |

| INTENDENTE | DlLIGENCIERD(A)| ———  cHoFeR

| SECRETARIA (O)

| JEFATURA DEL
' AREA OPERATIVA

DESCRIPCI(SN ANALITICA DE FUNCIONES

gFUNCIONES INSTITUCIONALES
0 NO APLICA

,7 Sa——

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Presentar programas de superV|S|on para las diferentes direcciones
de servicios publicos.

Organizar y resguardar informes de resultados de las actividades que

2 : 3 £7 L R
realizan la direccién de servicios publicos.

% Concentrar informacion y dar a conocer los resultados al director
Operativo

% Administrar los recursos humanos a su cargo.

= Establecer roles de trabajo.

6 Detectar necesidades de mejora para la supervisiéon hacia las areas.

- Integrar informacién técnica de las areas para verificar avances y

generar propuestas.
Garantizar que las operaciones se lleven a cabo de manera apropiada.

9 Asistir en labores operativas.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA

IRealizar recorridos en las areas operativas de las direcciones de

10 i o
servicios publicos.
n Las demas que le sean conferidas por el director.
12 Supervision y seguimientos de los reportes generados de las areas

‘ = Mre con una (X el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto

| : 3 | Preparatoriao 2

| Primaria Secundaria | Técnica

Carrera | e
| Profesional i e
B - profesional X =
| noterminada s ‘
2 af terminada
I 2 ahcs) ‘ Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Derecho, Contabilidad, Administracién, Ingenieria

requerida * Administrativo
(Conocimiento « Operativo
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Con s hents Manejo'd_e Programas Mlgrosoft Office (Word, Excel, Power
I 2 Informaticos: Point).
| Especifico. = =
| Mand)o de Equipo Computadora, Teléfono, Impresora
Especializado y/o P : = ERE !
: Scanner.
Herramientas
Exper:encua. 2 afos
Competenclas Laboraies
: 4 : % |
Directivas:

*« Manejo de Personal
+ Toma de decisiones
* Delegacién de responsabilidades
+ Liderazgo
‘ Técnicas:
Habilidades . ManeJ:o de equ!po de cérr_mputo
« Manejo de equipo de oficina
General:
» Metdédico
Buena presentacion 74 ENE  9nn
Compromiso : ccher
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA

Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal

De 8:00 am a 16:00 hrs.

Mobiliario y Equipo: Es Responsale de dar el uso para el que estan denados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, 11, lll, VII, X de la

LTAIP :
- - -

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA
Dar seguimiento a las indicaciones del director Operativo de acuerdo a lo

t
i : i
e edia
[
|

que indigue la normatividad

| AUTORIDAD:

Indicador de Eficiencia, considerando los criterios de: Competencia, Experiencia, |
Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados obtenidos contra los
| resultados deseados)
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DE JEFATURA DE AREA

OPERATIVA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_PUESTO
Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez

Suarez
Jefa del Area Operativa

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

Nombre y Cargo: Lic. Ivan Zardain Morales
Director Operativo

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO Aux;har Juridico.
 JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa.

NOMERO BES S T o s

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 Auxiliar y

— —]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Asesorla Y apoyo _]UI'IdICO en diversos temas y asuntos competentes a la Dlrecc1on |
Operativa de Servicios Publicos ’

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
% RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUPERVISOR (A) SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
UXILIAR JURIDICO RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y
DIRECCION‘ES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO IMPACTO SOCIAL MAQUINARIA
SERVICIOS PUBLICOS AQ

AUXILIAR BRIGADISTA 4 4 AUXILAR o
£ FREYS 2029
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Supervrsar el cumpllm:ento a las dlspos;uones legales ap!lcables en
material de servicios puUblicos municipales.

Las demas que confieren a otras disposiciones legales y aguellas que
2 les encomiende el director operativo de servicios publicos
municipales.

1 Tramites en diferentes instituciones gubernamentales

Acudir en audiencias antes juzgados, dando seguimiento a todo tipo
de demandas que se presenten.

Conciliar en conflictos laborales

Redactar escritos, informes y actas

3
4 Apoyar en la preparacion de casos
5
6

Revisar y elaborar oficios de asuntos juridicos

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

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
- profesional X -
terminada

Postgrado

| Licenciaturao 3 :
Licenciatura en Derecho

| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida S o : :
(Conocimiento Conocimiento bdsico en el ramo penal, laboral, fiscal y mercantil
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Manejo de Programas | (Microsoft Office (Word, Excel Power
Especifico. Informaticos: Point
Manejo de Equipo Computadora, Teléfono, Impresora,
Especializado y/o Scanner. ) 1 ENE 2075
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Herramientas

| Experlencla. 2 afios

Competenmas Laborales
|t e srdsiont ryvierns oty

Directivas:
Manejo de personal.
Toma de decisiones.
Delegacién de responsabilidades.
Visién y pensamiento estratégico.
e Liderazgo.
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.
s Manejo de equipo de oficina.
* Manejo de software de base de datos (Excel).
Habilidades General:
e Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta
Amplio criterio y vocabulario
Facilidad de palabra
Organizacion
Planificacién
Excelente redaccion
Trabajo en equipo
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
e Empatia con el Personal.

Actitudes.

Horario Laboral De 8:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, 11, llI, VI, X de la
LTAIPQROO

AUTORIDAD: |
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

| Dar seguimiento a las indicaciones del jefe operativo, de
il acuerdo alo que indique la normatividad

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_PUESTO

JEFE INMEDIATO

ic. José Antonio Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez
Contreras Gallardo Suarez
Auxiliar Juridico Jefa del area Operativa

|Fj:c:ha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
| JEFE INMEDIATO AUX|I|ar Jur[dlco

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

[l
\
|
I
|
|
i

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___(Anote I;revemente el objetwo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR () DE
SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO | | RESULTADOS DE LAS ARIENTE SUBEHVESOR (8 RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y
DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO il S by
SERVICIOS PUBLICOS

|

$ L + |
AUXILIAR <: BRIGADISTA 'AU_’,(IU_?R Ay
A | :f_ :’ P 3

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Apoyo en la superwsmn el ¢ cumpllmlento a las d|5p051C|ones legales
aplicables en material de servicios puUblicos municipales.

Apoyo en las demas que confieren a otras disposiciones legales y

2 aquellas que les encomiende el director operativo de servicios
publicos municipales.

1 Apoyo en tramites en diferentes instituciones gubernamentales

5 Acompafamiento en acudir en audiencias antes juzgados, dando
seguimiento a todo tipo de demandas que se presenten.

3 Conciliar en conflictos laborales

& Apoyar en la preparacién de casos

E Apoyo en redactar escritos, informes y actas

& Apoyo en revisar y elaborar oficios de asuntos juridicos

PERFIL DEL PUESTO

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

: puesto
- < Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera
no terminada 2 profesional X <
terminada

(2 afios)

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

Licenciatura en Derecho

Conocimiento bésico en el ramo penal, laboral, fiscal y mercantil

Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
Conocimiento Manejo de Programas | (Microsoft Office (Word, Excel Power
Especifico. Informaticos: Point :
Manejo de Equipo Computadora, Telefono, Impresora.
Especializado y/o Scanner.

=1
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competenclas Laborales

Herramientas

Directivas:
N/A
Técnicas:

* Manejo de equipo de computo.
* Manejo de equipo de oficina.
* Manejo de software de base de datos (Excel).
General:
¢ Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta
Amplio criterio y vocabulario
Facilidad de palabra
Organizacion
Planificacion
Excelente redaccion
Trabajo en equipo

I |
|
Actitud de Servicio.
Actitudes. Disponibilidad de Horario.
s Empatia con el Personal.
13. Horario Laboral. De 8:00 am a 16:00 hrs.
L —

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, IlI, VII, X de la
2. LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A

- - B

AUTOI!IDAD.

| Dar segu:mlento a las indicaciones deIJefe operatlvo de
acuerdo a lo que indique la normatividad

Habilidades

1.

B
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Indicador de EflClenma considerando los criterios de: Competencta
| Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
| obtenidos contra los resultados deseados)

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

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. José-Antonio Contreras Gallardo
Auxiliar Juridico

Fecha: 21-enero-2025

B NombreCargo: rge Alberto Castillo

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: Carolina Ayotitla Aguayo

Ramirez e
Auxiliar

Auxiliar

Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Supervisor (a) de resultados de las direcciones de
| Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO Jefatura de Area operativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |

PERSONAS ii e NOMBRE DEL PUESTO

S A T R A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

el R R R R RREORERRERERRRREREERR=

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemenrte el objetivo o razén por Ia cual existe)

UBICAC!ON EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUPERVISOR (A) SUPERVISOR () DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y

DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO SO oy

SERVICIOS PUBLICOS
AUXILIAR BRIGADISTA AUXILIAR

nzscnlpcloﬁm
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planear, dlruglr coordlnar y superwsar la programamon Y desarrollo de las
actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas

Evaluar la situacion actual, establecer objetivos y definir las estrategias para

: lograr obtenerlos

2 Recepcion de peticiones de los Benito juarenses

" Rendir informes de actividades

& Apoyar en los tramites de la direccién operativa

& Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios a los brigadistas

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

Primaria -

: Secundaria

Preparatorla o
Tecmca

Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

| Carrera
| profesional
28| terminada

Postgrado -

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

+ Administrativo
+ Operativo
« Carrera comercial

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point).

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora, Teléfono, Impresora,
Scanner.

1ano

Directivas:

« Trabajo en equipo
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

« Comunicacién

Técnicas:
e« Conocimiento de Informatica basica (pagueteria office)
e Manejo De software
» Técnicas de redaccién
« Manejo de equipo de oficina
General:
e Buena presentacion
« Compromiso
¢ Ganasde Crecer
« Trabajo bajo presién
Actitud de servicio
« Disponibilidad de horario
« Empatia con el personal
+ Multifacético
« Proactivo

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 08:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I, lll, VII, X de la

2. LTAIPQROO _ _
S < I Nulo |
B - 2 O ESene - e - S B S

1
= |
o

‘ 3. | Manejo de Presupuesto: NO APLICA

AUTORIDAD: &5z

. Dar seguimiento a las indicaciones del Supervisor de resultados e impacto

[ | social, de acuerdo a lo gue indigue |la normatividad.
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| indicador de Eficiencia, considerando los criterios de: Competencia,
|[Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
obtenidos contra los resultados deseados) -

1 L 3

b

M-
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

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

' JEFE INMEDIATO

2 L | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
sty ol BUESEDS s s e pa BURSIOL . |

Nombre y Cargo: C. Paola Ruby Ramirez | Nombre y Cargo: Concepcién Guadalupe

Vargas Pérez Soliz
Supervisora de resultados de las direcciones Supervisora de resultados de las
de Servicios Publicos direcciones de Servicios Publicos

Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

SERVIDOR Pli;L?(:; OCU_PANTE_ Damﬁﬁr—w

PUESTO | PUESTO

.{i 5
(//‘f./ ’/’-—’" /
=

Nombre y Cargo: Yesica Isela Rodriguez Pérez Nombre y Cargo: Angela Garcia Pérez
Supervisora de resu'tados de las direcciOnes SupeI’VISOI'a de I’eSU|tadOS de las direcciones

de Servicios PuUblicos de Servicios Publicos
Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO PUESTO

Mevrcedes Puc-S /
et S

Nombre y Cargo: Mercedes Puc Sanchez
Supervisora de resultados de las direcciones
de Servicios Publicos

Moreno
Supervisor de resultados de las direcciones
de Servicios Publicos

Fecha: 21-enero-2025 IFecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Isabel Rivero
Gonzalez

Supervisora de resultados de las direcciones

de Servicios Publicos y
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Presupuestal
4.4.11 — —
| LJEFE INMEDIATO Superwsor de Resultados e lmpacto Social

| suaom:mADos DmEc:ros

' NUMERO DE ——
pERSQJ 7 NOMBRE DEE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

nalizar y superwsar el adecuado aprovechamiento del presupuesto aSIgnados alas
iferentes dreas de servicios publicos.

Q-J>

UBICACION EVN EL 0RGAN;GRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUPERVISOR (A) SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y

DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO e Shel NOEIHARA

SERVICIOS PUBLICOS
AUXILIAR BRIGADISTA AUXILIAR
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

DESCR!PCIéN ANALITICA DE FU.NCIOHES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 INO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar el aprovechantdecado Iuestos estimados de
cada uno de los programas o proyectos de servicios publicos.

2 Analizar y proponer el presupuesto de las direcciones de servicios publicos

< Vigilar indicadores de eficiencia en el manejo de los diferentes rubros de
gastos

% Analizar y proponer el presupuesto base del proyecto

5 Rendir andlisis estadistico de los gastos de las direcciones de servicios
publicos

6 Verificar la disponibilidad presupuestal de los proyectos y programas

PERFIL DEL PUESTO

J u con una (X) el tltimo grade estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

_ Preparatoria o
Técnica

n Primaria H Secundaria

Carrera

Profesional Carrera

no - profesional
4. terminada (2 terminada

anos)

Postgrado

Licenciaturao

th ‘ carreras afines. Seniailidad

| Area de especialidad

; | requerida ¢ Administrativo

i 8. | (Conocimiento e« Operativo

| | Técnico).

' Idioma o Lengua: Espafol

‘ Censalniaate Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
| 9 oL Informaticos: Point). :

. Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora, Teléfono, .« Impresora,
Scanner.

| i
’ 10. | Experiencia:

2 afos
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

( i
' Competencias Laborales

| Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de codmputo
« Manejo de equipo de oficina
Habilidades General:
+ Metddico
Buena presentacion
Compromiso
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra
Actitud de servicio
Discrecién
Honestidad
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal

Actitudes.

* & @ o o o (e o o o

13. Horario Laboral. De 08:00 am a 16:00 hrs.

\ RESPONSABILIDAD

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

1 Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. I, II, llI, VII, X de la

| LTAIPQROO

| PQF LR EeioTy £ o
B o
|

}7"-

AUTORIDAD:
: Dar seguimiento a las indicaciones del Supervisor de resultados e
: Ipactosoiala e o i e oo TR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESlONAL

Indicador de EflCIenCIa considerando los criterios de: C Competenua
1. Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
obtenidos contra los resultados deseados) ; i
[ Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

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

| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderazgo de mi(s) jefa
) 1 FNE. 2075
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

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

~ JEFE INMEDIATO

Jefatura del Area Operativa

Fecha: 21-enero-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO S : PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Patricia Hernandez |Nombrey Cargo: C. Guadalupe del Rosario
Montiel Chablé Sarao
Asistente Presupuestal Asistente Presupuestal
Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025

= = =

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. José Manuel Arias Nombre y Cago: C. Reyes Melchor Ceme
Osorio Cab
Asistente Presupuestal Asistente Presupuestal

Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
PRESUPUESTAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. José Mauricio Contreras
Moreno
Asistente Presupuestal

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

i Ae la Cvz 0“55'

Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen de la
Cruz de Los Santos
Asistente Presupuestal

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

 INFORMACION GENERAL D

I:l;’;:gg:: | NOMBRE DEL PUESTO
P ~ R e e LS e
N/A
0 N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

| Medir los resultados de programas en relacién a las metas u objetivos planteados
tendientes a difundir entre la poblacién para el adecuado aprovechamiento de los
servicios publicos municipales.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

OPERATIVO

UB!CACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
AUXILIAR JURIDICO | | RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUBERVISOR (A} 50:5:3323&?? pnngstleETfr:rzlEc?ﬁn ¥
DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO e ke
SERVICIOS PUBLICOS

AUXILIAR

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO |

NO APLICA

Superwsary dirigir las actividades de un equipo depersonal para garantlzar
la eficiencia de los servicios

Verificar que los equipos funcionen correctamente

Asegurarse de que el personal cumpla con los estandares de desempefio

Resolver problemas que puedan surgir

Desarrollar y aplicar politicas y procedimientos operativos

Nl b~ WN

Supervisar que los Brigadistas cumplan con las normas de seguridad

Identificar puntos criticos
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

PERFIL DEL PUESTO

- Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| 5 3 Preparatoria o X
1 Primaria .o secundaria Técnica
' Carrera i
s Carrera
Profesional 3 etoclonal ks _
no terminada P %
2 afios) terminada
( | Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
| requerida N/A
(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Conocimiento Especifico.| Informaticos: Point).
Manejo de Equipo :
Especializado y/o Computadora, Teléfono, Impresora,
| @ Scanner.
i Herramientas
| 10. | Experiencia: 2 anos R o
' Competencias Laborales
: Directivas: P e 2 o=

« Manejo de personal

» Toma de decisiones

» Comunicacion Trabajo en equipo

» Conocer protocolos de accién ante contingencia

Técnicas:
+ Conocimiento de Informatica basica (pagueteria office)
Manejo De software
Técnicas de redaccion
Manejo de equipo de oficina

+

.
Habilidades .
L]

Ceneral:

» Metddico
Buena presentacién
Compromiso
Ganas de Crecer
Resolucién de Conflictos
Trabajo bajo presién

Actitud de servicio

Disponibilidad de horario 7 1 ENE
Manejo de personal ;
Empatia con el personal

Multifacético

i Actitudes.
|
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

+ Proactivo

13. | Horario Laboral. |De 08:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

1 _ Mobiliario Equipo: Es Rsonb!e de dar el _7 q destinados, asi
7 COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, 11, 111, VII, X de la LTAIPQROO

2 - | —
TN - O TEE
oo
AUTORIDAD:

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA
1 Dar seguimiento a las indicaciones del jefe operativo, de
§ acuerdo a lo que indigue la normatividad e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Indiador de Efiincia, considerando los criterios de: Competencia,
1 [Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
obtenidos contra los resultados deseados)

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

JEFE INMEDIATO

&, Alta !

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez Suarez
Jefa del area Operativa

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

pem—— s e = =

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Armando Orozco
Jarquin
Supervisor (a) Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Zuzet Anahi Ancona
Pérez
Supervisor (a) Operativo

IFecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Karen de Jesus
Dominguez Aguilar
Supervisor (a) Operativo

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Margarita Garcia
Jiménez
Supervisor (a) Operativo

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Brlgadlsta
4.4.13 = ,
! ' JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECT OS

GipERSoNASE. . ¢ NOMBREDELBUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual existe) 3 |
| Medir los resultados de programas en relacién a las metas u ObjetIVOS planteados

| tendientes a difundir entre la poblacién para el adecuado aprovechamiento de los
| servicios publicos municipales.

7 1 ENE. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUPERVISOR (A) SUPERVISOR (A} DE ASISTENIE QEL
AUXILIAR JURIDICO RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y
DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO INRETES SO MAGUINARIA
SERVICIOS PUBLICOS

|

AUXILIAR > BRIGADISTA AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Prestar Servicios Publicos de manera uniforme y continua

2 Implementacién de Programas Operativos

Limpieza de Parque areas jardinadas, recoleccion de cacharros, limpieza de
3 rejillas, apoyo en poda de arboles, areas publicas, barrido fino y recoleccion
de basura vegetal en camellones, limpieza de playas, etc.

7 Las demas que le sean conferidas por el director.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

PERFIL DEL PUESTO

----- Marq con una (X) el dltimo grado de estudios erido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
= } & Preparatoria o :
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera |
% | Carrera
Profesional | :
3 - | profesional - -
no terminada ‘ -
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines. WA
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
| Especifico.

N/A

| Experiencia: 2 afos

Competencias Laborales

z S e b T R e S e O R
e N/A

Técnicas:
«  N/A
General:
Habilidades ¢ Metddico
Buena presentacion
Compromiso
Ganas de Crecer
Resolucion de Conflictos
Trabajo bajo presién
Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal 2
Empatia con el personal ? 1 ENE,
Multifacético
Proactivo

Actitudes.
i
i

e & ® @ o

13. | Horario Laboral. De 08:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD ’ |

ER i : |
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, I, VI, X de la LTAIPQROO
2. ; - — AL S
I - T N O T

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA

« I =DE =N DN

AUTORIDAD:

. | Dar seguimientas indicaciones del jefe ratio, de
5 : | acuerdo a lo que indigue la normatividad
 INDICADOR DE _DESEMPEﬁO PROFESIONAL

Indicador de Eficiencia, considerando los criterios de: Competencia,
Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
obtenidos contra los resultados deseados)

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.

JEFE INMEDIATO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

—
/"/

Nombre y Cargo: Jorge Alejandro
Herrera Yah
Brigadista
Fecha: 21-enero-2025 Fecha: 21-enero-2025

Nombre y Cargo: C. Armando Orozco Jarquin
Supervisor Operativo
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

7 / T e
fiff" e =
7
__41119 G
FIRMA i FIRMA
Nombre y Cargo: Raul Gonzalez Ramirez | Nombre y Cargo: Genaro Nahuat Rosado
Brigadista Brigadista

iFecha 21-enero-2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
CEUESTO.

Nombre y Cargo: C. Diana Margarita Tun
Dzib
Brigadista

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe del Rocid
Canul Can
Brigadista

Fecha'ZTenen>2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Leticia Martinez Villalobos
Brigadista

IFecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Abigail Fernandez Ké
Brigadista

HFecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
5 PUESTO

Nombre y Cargo: C.Juan Carlos Pat Chi
Brigadista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Daniel
Ascencio Rodriguez
Brigadista

ero-2025

Fecha: 21-en
.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

RUESEO

Nombre y Cargo: C.Juana Lépez Cruz
Brigadista

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C.José Bernardino Chan
Chan
Brigadista

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Stacy Carolina Carrillo
Sierra
Brigadista

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Rl Y11 R T IV] S (o Bl Supervisor de Resultados e Impacto Social
' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area Operativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

| -
‘ NOMBRE DEL PUESTO

___ PERSONAS e s S
5 Asistente de resultados de las direcciones de servicios publicos
7 Asistente del parque vehicular y maquinaria
4 Asistente presupuestal

: SUBORDINADOS lNDIﬁECTOS %

2 Auxiliar del parque vehicular

i S (Anote brevemente el objetivo o razén por lacualexiste} =~ == £
| Medir los resultados de programas en relacién a las metas u objetivos planteados |
| tendientes a difundir entre la poblacién para el adecuado aprovechamiento de los ‘
| servicios publicos municipales. |
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA

SUPERVISOR (A) DE

SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO | | RESULTADOS DE LAS el SUPERVISOR () RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y

DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO o SNRES = e

SERVICIOS PUBLICOS

AUXILIAR BRIGADISTA AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

3FUN(IIONES INSTITUCIONALES
NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar y dar seguimiento a los programas entre la poblacion segun la
necesidad de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los
servicios

Proponer programas relativos a sus atribuciones

> Supervisar y vigilar programas referentes al area.
3 Asistir en labores operativas
4 Realizar recorridos en las areas operativas de las direcciones de servicios

publicos.

Las demas que le sean conferidas por el director.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

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

PERFIL DEL PUESTO

| . : | Preparatoriao 3}
Primaria Secundaria | Técnica

| Carrera Catrars

| Profesional 3

| 4 - profesional X s

| noterminada 2

| (2 afios) terminada |
( | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Administracion

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento basico en el ramo Administrativo, penal, laboral, fiscal y
mercantil

| Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power

Informaticos: Point).

ManEJ? c..le Equipe Computadora, Teléfono, Impresora,
Especializado y/o Cesmras

Herramientas X

| Habilidades

2 afos

Directivas:

¢ N/A

Técnicas:
¢ Conocimiento de Informatica basica (paqueteria office)
*« Manejo De software
* Técnicas de redaccion
* Manejo de equipo de oficina

General:
¢ Metddico
Buena presentacion
Compromiso
Ganas de Crecer
Resolucién de Conflictos L
Trabajo bajo presién

Actitudes.

Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal
Multifacético
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

’ « Proactivo

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 08:00 am a 16:00 hrs.

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el qe estan destinados,
COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. I, 11, 111, VII, X de la LTAIPQROO

-

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA

I

AUTORIDAD:

Dar seguimiento a las indicaciones del jefe ope, de
acuerdo a lo gue indique la normatividad
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Indicador de Efici, considerando los criterios de: Competencia,
Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados btenidos
contra los resultados deseados)

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

JEFE INMEDIATO

oo

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez Suarez
Jefa Operativa

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

b
FIRMA

Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena
Chablé
Supervisor de Resultados e Impacto social

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mary Anahi Cérdova
Guazoson
Supervisora de Resultados e Impacto social

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Supervisora de Resultados e Impacto social

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Jessica Sarracino
Marin

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Leticia Hernandez
Tolentino

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
= PUESTO. o0 o

| Nombre \Y% Ca: C. Arturo Vieyra Navarro |
Supervisor de Resultados e Impacto social
“Eecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL PARQUE
VEHICULAR Y MAQUINARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTD

e NOMBRE DEL PUESTO Asistente del Parque Vehlcular y Maquinaria |

' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area Operativa

' SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE |

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
7 [;‘uxi[iar
0
0
SUBORDINADOS INDIRECTOS
T 5
10 TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SRR e e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) P R
Medir los resultados de programas en relaciéon a las metas u objetivos planteados
tendientes a difundir entre la poblacién para el adecuado aprovechamiento de los |
servicios publicos municipales. .
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL PARQUE
VEHICULAR Y MAQUINARIA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA

SUPERVISOR (A) DE

SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO | | RESULTADOS DE LAS IS LRI E SUPERVISOR (A) RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y

DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO ) Skt iy AR

SERVICIOS PUBLICOS

AUXILIAR BRIGADISTA AUXILIAR

DESCRIPCION ANALI‘!’ICA DE FUNCIONES

Conservar cuidar \% mantener en buen estado los bienes, mstalamones

1 vehiculos, maquinaria, e implementos de trabajo y demas recursos
materiales a su cargo.

5 Coordinar y supervisar el servicio de mantenimiento y reparacién del parque
vehicular asignado a la direccién operativa.

2 Registrar las entradas y salidas de los vehiculos, material, bienes y equipo
asignados a la direccién operativa.

- Elaborar los diagnodsticos que se soliciten referentes al estado que se
encuentran los vehiculos adscritos a la direccidn operativa.

c Realizar las solicitudes necesarias para mantener actualizados los inventarios
del parque vehicular de la direccién operativa.
Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,

6 vehiculos, maquinaria, e implementos de trabajo y demas recursos
materiales a su cargo.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL PARQUE

ESCOLARIDAD: puesto

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

VEHICULAR Y MAQUINARIA

PERFIL DEL PUESTO

: X Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Carrera
2 Carrera
| Profesional =
2 - profesional - 3 =

no terminada %

2 af terminada
! (2 afos) Postgrado

N/A

[ Area de especialidad

| requerida
{(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Informaticos: Point).

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora, Teléfono, Impresora,
Scanner.

n Experiencia:

VCompetencias Laborales

2 afios

Directivas:
« Manejo de personal
» Toma de decisiones
¢ Comunicacién Trabajo en equipo
e« Conocer protocolos de accion ante contingencia

Habilidades

Técnicas:
s Conocimiento de Informatica basica (paqueteria office)
* Manejo De software
s Técnicas de redaccién
» Manejo de equipo de oficina

General:

« Metddico
Buena presentacion
Compromiso
Ganas de Crecer
Resolucién de Conflictos
Trabajo bajo presién

| Actitudes.

Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL PARQUE
VEHICULAR Y MAQUINARIA

. Multifacético
* Proactivo

Horario Laboral. De 08:00 am a 16:00 hrs.

SPONSABILIDAD

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

Manejo de informacmn Artlculol11213‘|82'l 91 FRACC I, 1L 1L VI X de la LTA!PQROO

= - -
Manejo de Presupuesto NO APLICA
f\ x

| AUTORIDAD:

Dar seguimiento a las indicaciones del Jefe operativo, de
acuerdo a lo que indigue la normatividad

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

lndlcador de Eflc:|enC|a considerando los criterios de: Competenc:la
Expenenma Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados obtenidos
icontra los resultados deseados)

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.

e JEFE INMEDIATO

1.

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez Suarez
Jefa Operativa

Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL PARQUE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nom bre rgo: C. Adalberto Ballesteros

VEHICULAR Y MAQ

Cruz Itzincab
Asistente del Parque Vehiculary Asistente del Parque Vehiculary
Magquinaria Maquinaria

UINARIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
B 5

Nombre y Cargo: C.Jaime Armando Pech

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victor José Lépez Poot

: ; Camal
Aslbtientede Pafque? Menicuiany Asistente del Parque Vehiculary
Maquinaria ; :

Maquinaria

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

Fecha: 21-enero-2025

IFecha: 21-enero-2025
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E ASISTENTE DEL PARQUE

VEHICULAR Y MAQUINARIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Asistente del Parque Vehiculary
Magquinaria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

INombre y Cargo: C. Enrique Herindo Armas

Asistente del Parque Vehiculary
Maquinaria

Fecha: 21-enero-2025

Fecha: 21-enero-2025

e

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Genaro Fernandez Diaz

Asistente del Parque Vehiculary
Maquinaria

HFecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
. PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o Ezél_'l_pg_r_l_a cual existe)

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA
SUPERVISOR (A) DE
SUPERVISOR (A) DE ASISTENTE DEL
AUXILIAR JURIDICO | | RESULTADOS DE LAS ASISTENTE SUPERVISOR [A) RESULTADOS E PARQUE VEHICULAR Y
DIRECCIONES DE PRESUPUERTAL OPERATIVO oo A
SERVICIOS PUBLICOS

|

AUKXILIAR BRIGADISTA > AUXILIAR

| DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUHCIONES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

R e L e D a e
FUNCIONES INSTITUCIONALES

0] NO APLICA
fFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
A Conr. cuidar y mantener en buen estado los biees, instalaciones,

1 vehiculos, magquinaria, e implementos de trabajo y demés recursos
imateriales a su cargo.
> Apoyo para coordinary supervisar el servicio de mantenimientoy reparacién

del parque vehicular asignado a la direccién operativa.
Apoyo para registrar las entradas y salidas de los vehiculos, material, bienes
Y equipo asignados a la direccién operativa.
Apoyo en la elaboracion los diagnésticos que se soliciten referentes al
estado que se encuentran los vehiculos adscritos a la direccién operativa.
c Apoyo en realizar las solicitudes necesarias para mantener actualizados los
inventarios del pargue vehicular de la direccién operativa.

poyo en cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes,
instalaciones, vehiculos, maquinaria, e implementos de trabajo y demas
recursos materiales a su cargo.

(0]

PERFIL 5EL PUESTO -

Margue con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria - u‘ Pr"ep:;nratorla o X
Técnica
Carrera i
. Carrera
Profesional - rofesional - Postgrado -
| no terminada rerminacla g
| (2 afios)

| Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

+ Administrativo
* Operativo
e Carrera comercial

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Informaticos: Point).

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Computadora, Teléfono, Impresora,
Scanner.

2 Fire=
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

-‘:” Experiencia: 1afio

Competencias Laborales

« N/A

Técnicas:
« Conocimiento de Informatica basica (paqueteria office)
« Manejo De software
« Técnicas de redaccién
« Manejo de equipo de oficina

Habilidades

General:
+ Buena presentacion
+ Compromiso
e Ganasde Crecer
+ Trabajo bajo presién

Actitud de servicio

« Disponibilidad de horario
¢ Empatia con el personal
¢ Multifacético

e Proactivo

Actitudes.

n Horario Laboral. De 08:00 am a 16:00 hrs.

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I, IIl, VII, X de |a

LTAIPQROO
pe |

AUTORIDAD:
. Dar seguimiento a las indicaciones del Supervisor de resultados e impacto
: social, de acuerdo a lo gue indigue la normatividad.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
‘ Indicador de Eficiencia, considerando los criterios de: Competencia, -
Experiencia, Iniciativa, Productividad y Trabajo en equipo (resultados
obtenidos contra los resultados deseados)

S|
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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. Adalberto Ballesteros Cruz
Asistente del Parque Vehicular y Maquinaria

Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Frias
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Santiago Ballesteros |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
J—_ e taaBUESTOL oo

Nombre y Cargo: C. Ritchard Boris
Pioquinto Mosso
Auxiliar

|Fecha: 21-enero-2025

“Fecha: 21-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

PUESTO

Nombre y Cargo C Mario Mauricio Pech
Itzincab
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Juan José Rios Ramirez
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO i Sa .PFIES_'I.'O : _ i

NomreCargo: C.Tania Delfina Diaz | Nombre \% Cargo C. Raimundo Canche

Valdez Quinonez
Auxiliar Auxiliar

Fecha 21 -enero- 2025 Fecha: 21-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_BUESTO:.

Nombre y Cargo: C. José Isidro Chablé Dzul
Auxiliar

Fecha: 21-enero-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION ; - ; FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , FECHADE
o1 o1

(2021-2024) | (2024-2027) N/A E-Enera-2025




