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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor piblico 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 Pablica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacién: firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son gufas 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 |a institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa ylo entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
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 Direccién Parquesy Areas Jardinadas tiene como funcién principal procurary velar por
el bienestar de los Benito juarenses, en lo que el alcance de la esfera de facultades y
obligaciones que le otorgan las legislaciones aplicables permitan y en relacién a las
actividades tendientes a la conservaciéon de una infraestructura urbana de calidad

Por este motivo es que, debe ejecutar la administracién y operacion de la misma para que
los servicios de chapeo, poda y limpieza general de los parques, avenidas y areas verdes
se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua.

Es por ello que se llevan a cabo actividades a beneficio de la ciudadania, los cuales con la
colaboracién de los ciudadanos a través de la denuncia se logra ejecutar los servicios,
brindando las condiciones necesarias de vida para los habitantes y mejorando la imagen
de nuestro Municipio.

En virtud de lo antes expuesto resulta de suma importancia la elaboracién del presente
Manual de Organizacién que tiene como finalidad dar a conocer las principales labores
que desempefien los funcionarios publicos adscritos a esta Direccion, asi como las
actividades que a diario se realizan.

nméi:‘ro;g DE PARQUES Y AREAS JARDINADAS
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3.2 ANTECEDENTES

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

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

El Ayuntamiento de Benito Juarez inicia en el afio de 1975 siendo su primer Presidente
Municipal el C. Alfonso Alarcén Moreli. Desde su inicio el Municipio de Benito Judrez, es
uno de los polos mas dinamicos 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. Cancin no surgié por generacion 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, recoleccion de
desechos siempre requieren del respaldo eficaz del aparato Organizativo Municipal. A
través de la vida de Cancin como ciudad y de Benito Juarez como Municipio el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacion 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
que obligan a crear nuevas estrategias para la atencién de los Servicios Publicos
Municipales. Si consideramos que en 1980 la poblacion de Benito Juarez es de 37, 190
habitantes y para el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacion y si aesto 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




CODICO: MO-OPS-SP-PJ-01

FECHA
L" "‘ ;EU,: I"I'g de AOREZE DE EMISION: 04-abril-2025

\'—“\...'... QUINTANA ROO ammemsnss VERSION: o1
G PAGINA: 10 DE 262

3.2 ANTECEDENTES

hectareas. La creacién de fraccionamientos habitacionales, la aparicion de nuevos
asentamientos en la ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan
la demanda de Servicios Publicos.

Actualmente la Direccidon General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura promedio, la red de Alumbrado Pulblico esta
integrada aproximadamente 31,889 luminarias. Se brinda mantenimiento a 662 parquesy
378 areas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos. De igual manera
brinda mantenimiento a 2,300 pozos de absorcién que integran el drenaje pluvial.
Referente al mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de mil
kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico y 18% son terracerias. Para el
pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias se
compactan y escarifican segun las necesidades del &rea teniendo en cuenta las
condiciones climatolégicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente incremento en el
parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada).

“cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, Fecha de Impresion 15 de Octubre de
1982, la disposicién general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR”.32ANTECEDENTES CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-DSP-P3-001 27 DE ABRIL 2020 001 C. Alonso Alarcén Moreli 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 Fracciéon Segunda, de
la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccién 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 Juarez
Estado de Quintana Roo 1975 -1978.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

Quintana Roo

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
o N = ; . 14/06/2024
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (mdicae,{mic/ por ol cual fue
publicada)
- EoF ; 31/05/2023

2 Ley General de Responsabilidades Administrativas (indica ol r/,,edi,,/ el G

publicada)

3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 19 /03/2025
Estado de Quintana Roo ey, i
Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 27 12/2017

4 R (Indica el medio por el cual fue

(o]0} publicada)
o o ; 20 /03/2025

5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo rigiea el ,{ed,o/m,e, it

publicada)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo
De conformidad con el articulo tercero transitorio del decreto 06 /09/2013

6 ndmero 85 expedido por la XV Legislatura del Estado, los Titulos | (ndica el medio por el cual fue
Tercero y Cuarto quedaréan derogados progresivamente hasta la publicadal
conclusién del Ultimo procedimiento regido por lo establecido
en las disposiciones contenidas en dichos Titulos.

. Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito 25 /11/2016
JUéreZ Quintana ROO (Indica el r;jﬂ:;::;ieicual fue

g Reglamento Orgénico de la Administracién Publica 29 /12/2008
Centralizada del Municipio de Benito Juarez B o PRt

i e i icipal d
Re’\glémento InFe.rlor delas 'CI:eFana Mun!mp ; e Obras 23 /07/2010

9 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, (IridiEaral madio:por:el cuslfus

publicada)
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar la administracién y operacién de los servicios publicos municipales de
Parques y Areas Jardinadas, se presten de manera permanente, uniforme, regular
y continua;

Elaborar la programacion y presupuesto de los recursos, obras y bienes necesarios,
para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios publicos municipales
de Parques y Areas Jardinadas;

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los servicios publicos
municipales de Parquesy Areas Jardinadas;

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los planes,
programas y actividades de Parques y Areas Jardinadas, aplicando las politicas
sobre el uso racional de recursos;

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, parques jardines y avenidas,
procurando su perfecta conservacién, su jardineria, arreglo ornamental vy
mantenimiento;

Ser responsable del servicio de Parques y Areas Jardinadas en plazas, parques
jardines y avenidas, calles, arterias o vias de comunicacion terrestre incorporadas al
plan de desarrollo urbano Municipal; procurando en dichas actividades su
funcionamiento en forma permanente, general, uniforme, regular, continla, eficaz,
eficiente y oportuna;

Ejecutar conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones, vehiculos,
maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales
destinados a la prestacién de los servicios publicos municipales a su cargo;

Asegurarse de que los servicios a su cargo se presten en forma permanente,
general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que se
presten directamenteoa través de organismos desconcentrados, descentralizados,
por el régimen de concesion o mediante convenios de coordinacién y asociacién
con la Federacién, el Estado o con otros Municipios;

Realizar la planeacién, direccion, operacién y prestacion de los servicios publicos a
su cargo;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccion, cumpla con las
disposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos municipales y su
prestacién, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales como
leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

Prestar los servicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas, de
manera permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y
oportuna;

Informar oportunamente al Director(a) General de Servicios Publicos sobre
cualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste pueda imponer las
sanciones que correspondan de conformidad con las disposiciones legales
aplicables en la materia;

Realizar correctamente la tramitacién de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacién y en su caso revocacion de las concesiones de los servicios publicos
municipales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Elaborar y proponer al Director (a) General de Servicios, los proyectos para la
prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los presupuestos
correspondientes;

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar directamente o a
través de terceros, los servicios publicos de Parques y Areas Jardinadas del
Municipio;

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la prestacion
de los servicios publicos de Parques y Areas Jardinadas;

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para desahogar
cada fase de los procedimientos de prestacién de servicios relacionados quelleve a
cabo;

Conservar una buena imagen del municipio, a través de programas de
mantenimiento a Parques y Areas Jardinadas;

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX. materiales destinados a la prestaciéon de los servicios publicos municipales a su
cargo; todo debidamente registrado en los Sistemas Electrénicos de Registro, tanto
de Entrega Recepcién, como patrimoniales;

XXI. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de servicios
publicos municipales;

XXIl. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el director (a) de Servicios Publicos y /o el secretario (a).
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Parques y Areas Jardinadas tiene como objetivo
fundamental el de prestar los servicios de mantenimiento y conservacion
a la infraestructura urbana del municipio; parques, avenidas y areas
verdes.

3.6 MISION

Prestar servicios de mantenimiento a parques, avenidas, areas verdes y
espacios publicos del municipio en beneficio de la ciudadania a fin de
garantizar la buena imagen urbana a través de personal calificado,
equipo y programas continuos de trabajo.

3.7 VISION

Lograr que el Municipio Benito Juarez cuente con parques, avenidas,
areas verdes y espacios publicos en éptimas condiciones que reflejen la
belleza de este destino turistico, lo que a su vez signifique una mejora en
las condiciones materiales de desarrollo de la comunidad y sus
habitantes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

IGUALDAD

EFICACIA

COMPROMISO INSTITUCIONAL

LEALTAD

MEJORA CONTINUA

TRANSPARENCIA

VALORES

RESPONSABILIDAD

SOLIDARIDAD

TOLERANCIA

TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO

RESPETO




CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01
" MUNICIPIO DE FECHA.
DE EMISION: 04-abril-2025

) “ BENITO JUAREZ o

QUINTANA ROQ s wssnus —
‘i"’ PAGINA: 17 DE 262

3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE PARQUES Y AREAS JARDINADAS.

Horario de atencién a la ciudadania de 6:00 a 22:00
hrs. de lunes a domingo.

Horario de recepcién de reportes y solicitudes de
lunes a viernes 8:00 a 15:00 hrs. Teléfono (998)
917793
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MAQUINARIA Maquinaria pequefia y ligera, de facil manejo y pueden

MENOR: moverse por cualquier espacio.

MOTOSIERRA Ij/laquma movida por un motor que sirve para corta‘r
arboles, madera y esta provista por una cadena y dientes;

MOTOSIERRA DE Maquina que consta de una sierra de cadena accionada

EXTENSION por un motor, utilizada para la poda de arboles;

TRACTOPODADORA Maquina agricola destinada a para cortar césped de forma
que se obtenga una superficie con la misma altura
accionada por un motor de combustién;

DESBROZADORA Herramienta motorizada utilizada en jardineria para cortar
mala hierbas a ras de suelo y para repasar los lugares a los
que una podadora no puede llegar;

PODADORA DE Magquina motorizada utilizada para cortar el césped de

PASTO manera uniforme y es empujada manualmente;

SOPLADORA Magquina motorizada que emplea fuerza centrifuga la cual
se utiliza para movilizar basura y agruparlos en una solo
lugar y asi facilitar su recoleccion

CORTA SETO

Herramienta de jardineria utilizada para cortar /podar
setos o arbustos.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:TE::E,:gla,ul::LE:::Lf\DMINISTRATIVA o] EN EL
CARGO
T Director (a) de Parques y Areas Jardinadas 1
2. Asistente Operativo 1
3. Enlace Administrativo 1
4., Auxiliar Administrativo n
5. Secretario (a) 1
6. Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas 2
7. Jefa (a) de Almacén de Jardineria. 1
8. Auxiliar 1
9. Almacenista 7
10. Velador 4
1. Jefe (a) de Almacén de Construccién, Pintura y Herreria. 1
12. Auxiliar 1
13. Almacenista 5
14. Intendente 1
15. Auxiliar de Parque Vehicular 2
16. Diligenciero (a) 1
17. Chofer 1
18. Asistente 1
19. Jefe (a) del Departamento de Jardineria 1
20. Supervisor (a) 17
21. Jefe(a) de cuadrilla de Jardineria 7
22. Operador (a) de Motosierra 6
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23. Operador (a) de Podadora 72
24, Operador (a) de Tractopodadora 4
25. Ayudante General 96
26. Auxiliar de supervision 8
27. Chofer 4
28. Jefe (a) del Departamento de Retiro de Desechos 1
29. Supervisor (a) 3
30. Ayudante General 46
31 Auxiliar de supervision 1
32. Chofer 22
33, Jefe (a) del Departamento de Pintura y Herreria 1
34, Supervisor (a) 3
35. Jefe (a) de Cuadrilla de Pintura 3
36. Ayudante General 19
37. Chofer 1
38. Fibrero-Rotulista 1
39, Herrero (a) 4
40. | Jefe (a) del Departamento de Construccién 1
41, Albanil 7
42, Chofer 1
43. Plomero (a) 1
44, | Jefe (a) del Departamento de Maquinaria Menor 1
45, Mecdnico (a) 1
46. | Ayudante de Mecanico (a) 3
TOTAL 378
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

PARQUES Y AREAS JARDINADAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién de Parques y Areas Jardinadas

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Operativo

Enlace Administrativo

Jefatura Del Departamento De Jardineria

Jefatura Del Departamento De Retiro De Desechos

Jefatura Del Departamento De Pintura Y Herreria

Jefatura Del Departamento De Construccion

Jefatura Del Departamento De Maquinaria Menor

1

Asistente

]

Chofer

SUBORDINADOS INDIRECTOS
il Auxiliar Administrativo

Secretario (a)

2 IAuxiliar de Control y Seguimiento de Demandas
1 Jefa (a) de Almacén de Jardineria.

1 Auxiliar

7 Almacenista

4 \Velador

Jefe (a) de Almacén de Construccién, Pintura y Herreria.

Auxiliar

Almacenista
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

PARQUES Y AREAS JARDINADAS

1 Intendente

2 lAuxiliar de Parque Vehicular

1 Diligenciero (a)

1 Jefe (a) del Departamento de Jardineria
17 Supervisor (a)

7 Jefe(a) de cuadrilla de Jardineria

6 Operador (a) de Motosierra
72 Operador (a) de Podadora

4 Operador (a) de Tractopodadora
926 Ayudante General
lAuxiliar de supervision

4 Chofer

1 Jefe (a) del Departamento de Retiro de Desechos
3 Supervisor (a)
46 Ayudante General

1 lAuxiliar de supervision
22 Chofer

1 Jefe (a) del Departamento de Pintura y Herreria
3 Supervisor (a)

3 Jefe (a) de Cuadrilla de Pintura

19 Ayudante General

1 Chofer

1 Fibrero-Rotulista

4 Herrero (a)

efe (a) del Departamento de Construccion
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

7 Albafil

1 Chofer

1 Plomero (a)

1 Defe (a) del Departamento de Maquinaria Menor
1 |Mecanico (a)

3 IAyudante de Mecanico (a)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Planear, organizar y supervisar las acciones necesarias para la operacién de los servicios publicos
municipales de pargues, avenidas y areas verdes que sean de dominio publico, procurando que
se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Enlace Administrativo
(2a)DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION DE PARQUES Y AREAS

{—

JARDINADAS
ENLACE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE OPERATIVO ASISTENTE
CHOFER
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
JARDINERIA RETIRO DE PINTURA'Y CONSTRUCCION MAQUINARIA
nEccErunc uchnnENIA [ Wi NTaly]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar la administracién y operacién de los servicios publicos municipales

de Parques y Areas Jardinadas, se presten de manera uniforme, regulary

ontinua.

Elaborar la programacién y presupuestos de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacion la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los
ervicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los

planes, programas y actividades de Parques y Areas Jardinadas, aplicando

las politicas sobre el uso racional de recursos; Reglamento Interior de la
ecretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito
uarez, Quintana Roo. '
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, parques jardinesy
avenidas, procurando su perfecta conservacion, su jardineria, arreglo
ornamental y mantenimiento.

Ser responsable del servicio de Parques y Areas Jardinadas en plazas,
parqgues jardines y avenidas, calles, arterias o vias de comunicacion terrestre
incorporadas al plan de desarrollo urbano Municipal; procurando en dichas
actividades su funcionamiento en forma permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.

Ejecutar conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,

ehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
recursos materiales destinados a la prestacién de los servicios publicos
municipales a su cargo.

segurarse de gue los servicios a su cargo se presten en forma permanente,

eneral, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que

e presten directamente 6 a través de organismos desconcentrados,

escentralizados, por el régimen de concesidon o mediante convenios de

oordinacién y asociacion con la Federacion, el Estado o con otros
Municipios.

Realizar la planeacién, direccién, operacion y prestacion de los servicios
publicos a su cargo.

10

Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccion, cumpla con las
isposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos municipales
su prestacién, asi como aquellas que sean del &mbito de su competencia,

ales como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales.

N

Prestar los servicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas, de
manera permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y
portuna

12

Informar oportunamente al director general de Servicios Publicos sobre
ualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste pueda

imponer las sanciones que correspondan de conformidad con las
isposiciones legales aplicables en la materia

13

Realizar correctamente la tramitacion de los expedientes relativos al

torgamiento, modificacién y en su caso revocacion de las concesiones de
los servicios plblicos municipales, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables

14

Elaborar y proponer al director general de Servicios, los proyectos para las
prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes

15

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
irectamente o a través de terceros, los servicios publicos de Parques y
Areas Jardinadas del Municipio;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos de Parques y Areas Jardinadas
|[Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
17 desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
relacionados que lleve a cabo;
18 |Conservar una buena imagerj del municipio, a través de programas de
mantenimiento a Parques y Areas Jardinadas;
uidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
ehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
19 recursos materiales destinados a la prestacion de los servicios publicos
municipales a su cargo; todo debidamente registrado en los Sistemas
Electrénicos de Registro, tanto de Entrega Recepcién, como patrimoniales

16

20 Curr]p_iir y hac.er cumpl?r }as disposiciones legales aplicables en materia de
ervicios publicos municipales
o1 Las demés que Ie_s confieran otr'a_s disposiciones legalesy aq’uellas que les
ncomiende el director de Servicios Publicos y /o el secretario
B PROPIA » > 0
] Realizar recorridos de supervision de trabajos conforme a la agenda diaria de|
rabajo.
5 Dirigir, org.ar]izar y supervisar que la agenda diaria de trabajo se cumpla de
manera eficiente.
3 Realizar propuestas para el mejoramiento del servicio de mantenimiento de
los parques, avenidas y areas verdes.
4 cudir y rendir informes de los trabajos realizados en eventos de
presidencia.
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerdrquico

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional Carrer?
< - profesional X =
no terminada Carniinede
(2 afios)

Postgrado

| Licenciaturao

ic. En Administracion o Ingeniero Agrénomo
carreras afines. 5 it g g
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocjmsento e Paquete Office
Especifico. - r
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo

Herramientas

Experiencia: 2 afios en Administracién Publica preferentemente o puesto directivo.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

s+ Liderazgo

e Gestién de conflictos

» Toma de decisiones
Técnicas:

* Manejo de equipo de cdmputo con pagueteria basica.
General:

« Conocimiento de las leyes de ecologia, paisajismo.

Habilidades

12. Actitudes. Positivo, Creativo, Empatico, Flexible

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 Fraccion VI, IX, XIVy XV, 11,12, 13,18, 21, 91

2. frac. L ILIITY X, _ _
s Nalo

3. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Art. 3 Fraccion VIII, IX, XIV y XV, 93 Frac. | inciso b
AUTORIDAD:

Ejercer bajo los principios de don de mando y liderazgo la autoridad jerarquica propia
1. del puesto con la finalidad de lograr eficazmente los objetivos de la direccién de
parques y areas jardinadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

De 6:00 am sin horario de salida fijo.

1.

1. Avances y resultados de los trabajos programados.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

A

B i
Zarerep
R

FIRMA

Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Director de Parques y Areas Jardinadas

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

JEFE INMEDIATO

Lic. De la Torre Chambe José Antonio
Director General de Servicios Publicos
Municipales

|Fecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO S {1aid-ReleIIE Vel
JEFE INMEDIATO Direccion de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Supervisar el mantenimiento y conservacién de los parques, avenidasy areas verdes del
Municipio, con la finalidad de contar con una buena imagen al municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y
AREAS JARDINADAS
|

ASISTENTE OPERATIVO <::|

1
N/A




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

Sp. MuniciPpio DE FEGHA
5‘ DE EMISION: 04-abril-2025
L9 BENITO JUAREZ s

QUINTANA ROO s nw s we s

PAGINA: 38 DE 262

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar recorridos de supervision en las areas de trabajo conforme a la

uperior jerdrquico

1 Lo
agenda diaria programada.

> Realizar recorridos para identificar y reportar las dreas que requieren
mantenimiento y recolecta de desechos.

3 Apoyo en la programacion diaria de trabajo.

4 lApoyar en la elaboracién de propuestas para el mejoramiento de los
servicios a los parques, avenidas y areas verdes.

5 Supervisién de los trabajos de brigadas que laboran 24/7.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Licenciaturao

_ Preparatoria o %
il Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada - profesional = )
(2 afios) terminada Postgrado

Especifico.

Informadticos:

carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
_ Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conoeliviiante Manejo de Programas N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de vehiculos, herramienta manual
y mecanica
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

10. Experiencia: 1 afio en Puesto Similar Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
+ Liderazgo
+ Trabajo en equipo
Técnicas:
« Conocimiento en el manejo de equipo y herramientas.
General:
s Iniciativa
¢ Dinamismo

Habilidades

12. Actitudes. Responsable y Dindmico

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan
[destinados, asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,

8,21, 9 frac. L ILI Y X.

De lunes a domingo de 6:00 am a 2:00 pm turno corrido

1.

:

AUTORIDAD:
1. Revision de Documentacion

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 5 Informes de actividades diarias

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.




cODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

FECHA
MUNICIPIO DE .
e QUINTANA ROO s ans e V€R516N: 01
= PAGINA: 40 DE 262

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Noyola Moo Edwin Ing. Torres Chavez Sergio Manuel.
Asistente Operativo Director de Parques y Areas Jardinadas.

|Fecha: 04-abril-2025 |Fecha: 04-abril-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Enlace Administrativo (a)

JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas
SUBORDINADOS DIRECTOS
D NOMBRE DEL PUESTO
n Auxiliar Administrativo
1 Secretaria
2 Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas
2 Jefatura de Almacén de Jardineria
1 Jefatura de Almacén de Construccién, Pintura y Herreria.
1 Intendente
1 Auxiliar de parque vehicular
1 Diligenciero
1 Auxiliar del almacén de jardineria
7 Almacenistas del almacén de jardineria
4 Velador
1 Auxiliar de Almacén Construccion, Herreria y Pintura
5 Almacenistas de Almacén Construccién, Herreria y Pintura
=

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Gestionar, organizar y supervisar los recursos humanos y financieros, para llevar a cabo de
manera eficiente los trabajos administrativos para el correcto funcionamiento de la direccion.
Asi como, realizar los tramites administrativos en las diferentes direcciones y dependencias.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y

AREAS JARDINADAS
1

ENLACE —
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR SECRETARIA (O)
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE
CONTROLY
SEGUIMIENTO DE

JEFATURA DEL ALMACEN DE

JEFAE%%QRDS:'N';‘-R"I”:CEN CONSTRUCCION, PINTURA Y
HERRERIA
[
[ | |
AUXILIAR || ALMACENISTA | VELADO AUXILIAR ALMACENISTA

AUXILIAR DE PARQUE

INTENDENTE VEHICULAR

DILIGENCIERO (A)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Programar, organizar y supervisar las actividades administrativas.
2 Elaboracién de presupuestos y requerimientos de la Direccion.
3 Revisar de manera diaria la correspondencia de la Direccién.
4 Elaboracién de proyectos de la direccién.
5 Revisién de informes y reporte diarios que se generan en la direccién.
6 Brindar la informacién necesaria al personal en materia de formatos y
ramites que faciliten los procedimientos administrativos.
Dar seguimiento y revisién de oficios para firma del director.
8 Contestacién y seguimiento a revisiones de la Contraloria Interna.
9 IRevisar los inventarios de parque vehicular, bienes muebles y herramientas y
equipo de cémputo.
10 Realizar las incidencias y reporte de vacaciones, econémicos y estimulos de
manera quincenal.
n Realizar tramites administrativos en las dependencias de gobierno.
12 Captura y actualizacion del Programa SENTRE.
13 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B} ) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer‘a
= profesional X o
no terminada 2
terminada
(2 aiios) Postgrado

Licenciatura o

Administracion, Contabilidad
carreras afines.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

IAdministracién, Informatica.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento
Especifico.

Paquete Office

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

Experiencia:

10 2 Afios en Administracion Publica Preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:

» _Liderazgo y Trabajo en Equipo
Técnicas:
Habilidades « Manejo de Equipo de computo con Paqueteria y Herramientas
Digitales

General:
+ Iniciativa y Dinamismo

12. Actitudes. Organizado (a) , Metédico (a) , Proactivo (a) y Responsable.

13 liorasio Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

1. o e
oMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

2. rac. , IL1 1Y X, _ _
veia [ oo

3. Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 93 Frac. | inciso b
AUTORIDAD:

obre personal que directamente tiene a su cargo para realizar las actividades
1. administrativas.
Revisién de documentos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. eguimiento de los tramites administrativos de la Direccion.




‘s" MUNICIPIP b: B
& ™ BENITO JUAREZ

E—— QUINTANA ROQ s s w3 s e
-

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

DE EMISION: 04-abril-2025
VERSION: 01

PAGINA: 45 DE 262

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

disposiciones que establezcan las leyes

PUESTO

Lic. KU Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

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 compaferos(as) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

FiRMA

Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Director de Parques y Areas Jardinadas.

Fecha: O4-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo (a)

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos que requieren los recursos para la
operacién de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar Administrativo <:|

(a)

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la captura diaria de los reportes de trabajo en el sistema SICOREP.

5 Realizar informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y reportes
SIEM de la direccién.
Elaboracién de oficios para la contestacion de solicitudes de apoyo, envio

3 de informacién a otras dependencias y solicitudes de informacién que se
requieran.

4 Elaboracién y seguimiento de tramites de personal (vacaciones, permisos
econdmicos, bajas, incapacidades, riesgos de trabajo, etc.)

5 |Elaboracién del informe trimestral de Transparencia.

6 Elaboracién de requisiciones previas, anteproyectos y seguimiento de

ramites para la adquisicién de insumos que requiera la direccion.

7 |[Elaboracion mensual y trimestral de formatos de la MIR.

8 Realizar informe del catalogo de disposicién documental.

9 Actualizacion del Padrén de Superficies que atiende la Direccion.
Actualizacién y seguimiento de tramites ante la Direccién de Patrimonio

10 IMunicipal del parque vehicular, bienes muebles y herramientas y equipo
de cOmputo.

1 Organizacion del Archivo de la Direccion.

12 Apoyo en actividades administrativas que contribuyan el cumplimiento de
los objetivos.

13 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Piimara - Secundaria Técnica X
ga;;:r? | Carrera

n:a tersrlnoi:a da - profesional Postgrado -

P b terminada
| (2 afios)
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

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

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paquete de datos office

iConocimiento en el manejo de equipo de
cémputo

Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.

10. _
Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

+ Manejo de equipo de cémputo
General:

+« Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12

13

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estadn destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

2. frac. |, ILI 1Y X. _
x

Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. N

AUTORIDAD:

BN -

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Reportes administrativos.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

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

Lic. Ki Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA FIRMA
Ing. Chi Chi Jose Rangel C. Avilés Garrido Maria José
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO A PUZSTO

C. Verdeja Malpica Guadalupe | C. Zum Uc Teodoro
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Fecha: 04-abril-2025 IFecha: 04-abril-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Mex Herrera Keyla Sarid
Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Berzunza Balcazar Ana Isabel
Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Lic. Saviiidn Lopez Gloria Estefania
Auxiliar Administrativo

C. Torres Hernandez Angélica Maria
Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Lic. Polanco Padilla Kenia Galilea
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Lic. Fernandez Martinez Johana Graciela
Trinidad | .
Auxiliar Administrativo
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

C. Hernandez Morales Luz Obdulia
Auxiliar Administrativo
Fecha: 04-abril-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el ¥[:1-1Ms]1 M -1V] =15 (o MBISecretaria (0)
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |
SUBORDINADOS INDIRECTOS '

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Es responsable del control de la correspondencia, elaboracién de documentos y
tramites administrativos de su area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
(A)
|

SECRETARIA (O) <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos.

2 Recibir la documentacién oficial y entregarla al enlace administrativo.

3 Llevar el control de la correspondencia.

4 Vigilar la actualizacién, registro y asi como el resguardo de los archivos
administrativos

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerdarquico

PERFIL DEL PUESTO

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

g Secundaria X Preparatoriao ]
| Primaria Técnica
Carrera
A Carrera
:;o:::l::;::lda - profesional - Postgrado ;
terminada
| (2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

Técnico).

N/A

Secretariado

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento Paquete Office Basico

Especifico.

Experiencia: 1 afio de experiencia en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
o (N/A "
Técnicas: Brd B
« Manejo de equipo de computo con paqueteria basica, técnicas
de redaccién.
General:
« Responsabilidad, destreza

Habilidades
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Actitudes. Disposicion, iniciativa y colaboracion.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV'y XV, 1,12,13,18, 21, 91
2. frac. LILIITY X,

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

L R S

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1-

Seguimiento y organizacién de la correspondencia.

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

JEFE INMEDIATO

C. Padilla Santos Guillermina Lic. KU Kantan Sara Georgina
Secretaria Enlace Administrativo

|Fecha: O4-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025 %R
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONTROL Y SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

g el V=Tl M- T0 ] 555 fe BIA UXiliar de Control y Seguimiento de Demandas
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recepcionar, canalizar y dar seguimiento a las demandas ciudadanas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

I
Auxiliar de Control y Seguimiento <:|
de Demandas

T

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONTROL Y SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Contestar y turnar llamadas telefénicas.

N

|Recepcionar demandas ciudadanas via oficio y via electrénica a través de
los diferentes programas de la dependencia.

Canalizar las demandas ciudadanas a las areas correspondientes.

|Dar seguimiento oportuno a la atencién de la demanda ciudadana.

IEIaborar reportes semanales de demandas ciudadanos atendidos.

FLIevar el control de los oficios y archivos administrativos.

N of ] M W

Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
- Secundaria - i X

| Primaria Técnica

Carrera

Carrera
::otf::::-n::, - profesional - Postgrado R
SrvoCn terminada

(2 afos)

Licenciatura o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas

informéticos: Manejo de paquete office

Conocimiento

ESpugiics Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo
Herramientas

Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.

10.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONTROL Y SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

Competencias Laborales

Directivas:

«  N/A
técnicas:

« Manejo de equipo de cémputo, comunicacién asertiva
general:

e Responsabilidad, destreza y creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIVy XV, 11,12,13,18, 21, 91
2. frac. L, ILI1T'Y X.

s.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de oficios atendidos y peticiones de la ciudadania.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieros(as) 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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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONTROL Y SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Huh Bacab Jessica Yazury
Auxiliar de control y Seguimiento de
Demandas

i

Lic. KO Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

Angc\ Tniev an

C. Interian Jimenez Angel Leonardo
Auxiliar de control y Seguimiento de
Demandas

IFecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
ALMACEN DE JARDINERIA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= el V=110 ATV 255 (e Bl efatura del Almacén de Jardineria

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1 Auxiliar

NOMBRE DEL PUESTO

7 Almacenista

Velador

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Administrar y controlar las existencias de almacén de jardineria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo
[

Jefatura Del Almacén De Jardineria | : L AVE LT
I |
Auxiliar Almacenista " Velador {

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
e
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
ALMACEN DE JARDINERIA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Supervisar las entradas y salidas de material, ademas de resguardar los
materiales adquiridos.

2. Elaborar reportes mensuales de las existencias fisicas de materiales.
Verificar que las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos o

3. suministros que ingresan en el almacén correspondan a la requisicion
realizada.

Realizar el reporte de dafios o imperfeccion de los materiales u objetos que
se salvaguardan en el almacén.

Supervisar la codificacion de los materiales, equipos o suministros.

Elaboracién de requerimientos del almacén y cotizaciones.

Elaboracion de proyectos que requieran insumos del almaceén.

Elaboracién de altas, bajas y actualizaciones en el sistema SICOA.

O el Il O S S

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

- ] repa "

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carlf'er?

no terminada - pro e.smnal “ i
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento en gestién de almacén, manejo de materiales y equipos.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento

Manejo de paqueteria Office
Especifico. —

i

Experiencia: 2 Afios en puesto similar preferentemente.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
ALMACEN DE JARDINERIA

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo

Técnicas:

Habilidades « Manejo de Equipo de Cémputo y paqueteria basica.

General:
e Responsabilidad, Destreza, Creatividad

12. Actitudes. Disposicion, Iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 200 pm

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,

1 . S 5 L
asi como, procurar su conservaciony oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12,13,18,

P31, 91 frac. I, 11111 Y X.
X |_Nulo |

3. Manejo de Presupuesto: N/A
&4, Alta j

[ Nulo [
AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control mensual de existencia de almacén
Control de entradas y salidas de almacén.

1.

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

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

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

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

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
ALMACEN DE JARDINERIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | JEFE INMEDIATO

C. Oxte Medina Maria Angelina Lic. Ki Kantun Sara Georgina
Jefa del almacén de Jardineria Enlace Administrativo
|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

8 NOMBRE DEL PUESTO F\RB4IEL
JEFE INMEDIATO Jefatura del Almacén de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar en el control de las las existencias de materiales del almacén.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL ALMACEN DE
JARDINERIA

AUXILIAR <::I
l

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema SICOREP.

Encargado de acudir a la gasolinera para el suministro de combustible para
maguinaria menor.

poyo en la entrega de material y herramientas al personal para los
rabajos a realizar.

IReaIizar el inventario fisico mensual de las existencias del almacén.

Solicitud de cotizaciones de insumos del almacén.

ofunls

Clasificar y organizar los materiales y herramientas del almacén.

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
’ uperior jerarqguico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
J . “ Secundaria = Prep?ratoria o X
| Primaria Técnica
Carrera
: Carrera
:;otf: :::::Ida - profesional - Postgrado -
(2 aiios) terminada

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

N/A

Gestién de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracién de
Inventarios

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo,
Herramientas : ADR,

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Word, Excel |

Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

Habilidades . Liderazgo
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:

* Manejo de equipo de cdmputo y pagueteria basica
General:

« Habilidad numeérica

Actitudes. Disposicion, iniciativa, colaboracién.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 5:30 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIVy XV, 11, 12, 13,

18,21, 91 frac L ILINY X, | | |
x

<% Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control diario de entradas y salidas.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Guerrero Rivero Irving Fabian

C. Oxte Medina Maria Angelina
Auxiliar

Jefa de Almacén de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025




CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01
FECHA
MUNICIPIO DE
= DE EMISION: 04-abril-2025
M BENITO JUAREZ

VERSION: 01

QUINTANA ROO ammm s w4 o =
PAGINA: 67 DE 262

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO FNuElERIEE
JEFE INMEDIATO Jefatura del Almacén de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recepcionar, almacenar y distrubuir insumos y materiales de almaceén.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL ALMACEN DE
JARDINERIA
|

ALMACENISTA <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir, revisar y organizar entradas de los materiales y equipos.
5 Colaborar en la clasificacién, codificacién y rotulacion de los materiales y
equipos.
3 Registrar entradas y salidas de los materiales y herramientas durante la
jornada.
4 |Distribuye y moviliza materiales y equipos.
5 Resguarda los materiales de almacén.
6 Envasar combustible y aceites para maquinarias.
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.
- > » ®
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
S - < X g -
Primaria Secundaria Técnica
Profational Carrera
no terminada ) bt . )
s terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

inventarios

Gestion de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracion de

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas

conacimisnta Informéticos:

Manejo de equipo de cémputo,
calculadora y materiales

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o

Conocimiento basico en el manejo de
equipos de almacenaje.

Herramientas
Experiencia: 2 anos en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:
n Habilidades Técn.ica:/ = :

« Manejo de calculadora, equipo de computo y materiales

[ gl
AL
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General:
» Responsabilidad, destreza, creatividad

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral. Matutino de 6:00 am a 2:00 pm y Vespertino de 1:00 pm a 9:00 pm

RESPONSABILIDAD:

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

Manejo de Informacion LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

2. rac. LILIITY X.
x

1

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

1. ontrol diario de entradas y salidas de almacén.

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO _

0 ’

C. Maria Angelina Oxte Medina
Jefa del Almacén de Jardineria
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
FIRMA
C. Cupul Mendoza Jorge Luis

Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Moo Ucan Jacinto
Almacenista
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO
FIRMA
C. Canul Canche Jose Asuncidén
Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

L"(;'Q d. bftt)t‘;/é £

FIRMA
C. Padilla Santos Ligia Argelia
Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Morales Cruz Leshli Guadalupe
Almacenista

|%S

C. Chi Un Fausto
Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

, FIRMA

C. Polanco Loria Marlene Magdalena
Almacenista
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

|FECHA: 04-abril-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO QlEl:[e]4
JEFE INMEDIATO Jefatura del Almacén de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual’existe) I
Vigilar y mantener la seguridad en las instalaciones del almacén y las instalaciones en general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Almacén de
Jardineria

Velador (a) <: g 1

|
N/A Nk A )1

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar recorridos de vigilancia en las instalaciones.

Controlar entradas y salidas de personal en las instalaciones.

|[Reportar cualquier eventualidad que suceda.

Cuidar el orden y seguridad de en las instalaciones.

] M W N

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

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

s 2 3
| Primaria

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao

(Conocimiento
| Técnico).

N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informdaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de seguridad y radio
lcomunicacion

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
« N/A

1 Afio en puesto similar preferentemente.

Técnicas:
« N/A

General:
s Responsabilidad

» Destreza
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¢ Creatividad

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno

= Horario Laboral, vespertino de 2:00 pm a 10:00 pm y turno nocturno de 10:00 pm a 6:00 am.

RESPONSABILIDAD

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

1.

Manejo de Informacién: N/A
2.
Alta

Media

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
e Media
AUTORIDAD:
) N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de eventualidades durante la jornada laboral

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.

JEFE INMEDIATO

FIRMA

C. Oxte Medina Maria Angelina
Jefa del Almacén de Jardineria
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

PUESTO

FIRMA

C. Rivera Islas Angel
Velador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pérez Diaz Juan Carlos
Velador

C. Pool Och Honorio
Velador

C. Sdnchez Castellanos Pablo
Velador

IFecha: 04-abril-2025

|Fec ha: 04-abril-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
DE CONSTRUCCION, PINTURA Y HERRERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura del Almacén de Construccion, Pintura y

NOMBRE DEL PUESTO .
Herreria

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Almacenista
" SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Administrar y controlar las existencias de almacén, herramientas, combustible y otros
materiales gue se utilizan en la jefatura de construccion y jefatura de pintura y herreria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

I

Jefatura del Almacén de Construccion, <:|

Pintura y Herreria

| | BAAE™

Auxiliar Almacenista

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DE CONSTRUCCION, PINTURA Y HERRERIA

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO £

Responsable del correcto funcionamiento de las actividades realizadas en
el almacén.

2. [Elaborar reportes mensuales de las existencias fisicas de almacén.

3 Resguardar los materiales adquiridos y posteriormente distribuirlos
conforme a las solicitudes.

4, Reporte de dafios o imperfecciones de los materiales y herramientas que
se salvaguardan en el almacén

5. Supervisar las entradas y salidas del almacén para el registro correcto en el
sistema SICOA.

6. Elaboracién de requerimientos y cotizaciones de insumos del almacén.

7 Apoyo en la elaboracién de proyectos que requieran insumos de la jefatura
del departamento de construccién, pintura y herreria.

8. Supervisar el personal de apoyo del almacén.

e 2 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico. .

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

Preparatoriao

Primaria ) Resuntiatie ) Técnica %
ga;;:;?onal Carrera
n:; terminada - profesional & Postgrado -
= terminada
| (2 afios)

Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Manejo de paquete office

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en herramientas y material
len general

Experiencia:

2 afios en puesto similar preferentemente.




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01
‘s' MUNICIPIO DE o

x ON: 04-abril-
e A BENITOJUAREZ DE EMISION: 04-abril-2025

VERSION: 01

N () |NTANA ROO oo ww s s =
— PAGINA: 77 DE 262

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
DE CONSTRUCCION, PINTURA Y HERRERIA

10.

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Manejo de Paquete Office
General:
+ Habilidad Numérica y Organizacién.

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, colaboracién.

13, Horario Laboral.

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

P9 frac. |, ILLILY X. 7
| Media [RRRN

: ,
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: ;
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1 Reportes de entrada y salida del almacén, inventarios mensuales.

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.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

e

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

C. Villaseca Cipriano Lisbeth Lic. KU Kantun Sara Georgina
Jefa de Almacén de Construccién, Pintura y Enlace Administrativo
Herreria

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

é FECHA
MUNICIPIO DE %
f '& BEN E DE EMISION: 04-abril-2025
AW - ITO JUAREZ VERSION: 01
Ny QUINTANAROO ammmsansmm = 2
—_— PAGINA: 79 DE 262

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO F:.U"}dlE]

JEFE INMEDIATO i'e:rar';Lrji;a del Almacén de Construccion, Pinturay

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar en el control de las las existencias de materiales del almacen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura Del Almacén De Construccion,
Pintura Y Herreria

I

Auxiliar <:___—|
|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema SICOREP.

5 Apoyo en la entrega de material y herramientas al personal para los
trabajos a realizar.

Realizar el inventario fisico mensual de las existencias del almacén.

4 Solicitud de cotizaciones de insumos del almacén.

Clasificar y organizar los materiales y herramientas del almacén.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoria o
- S ria - =R X
| Primaria acunga Técnica
Carrera
= Carrera
Profesm.nal - profesional - Postgrado -
no terminada A
terminada

(2 afos)
Llcenclatura (] N/A
carreras afines.
Area de especialidad

Gestion de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracién de

requerida :
(Conocimiento Inventarios
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento Manejo de Word, Excel

Especifico.

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente

Competencias Laborales
Directivas:
o N/A

Técnicas: R
« Manejo de equipo de cémputo y paqueteria ba5|ca

Habilidades

&l
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

General:
s Habilidad numérica

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2200 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacion: LTAIPQRQOO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIVy XV, 11,12, 13,18, 21, 91

frac. I, ILI 1Y X,
X
o

1.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Control diario de entradas y salidas.

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

C. Dominguez Ribot Gustavo C. Villaseca Cipriano Lisbeth
Auxiliar Jefa de Almacén de Construccion, Pintura y
Herreria

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO FAInEREGISE]

JEFE INMEDIATO .;.l_leefra:r:l:i;a del Almacén de Construccién, Pinturay

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

[P g S

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recepcionar, almacenar y distrubuir insumos y materiales del almacén.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL ALMACEN DE
CONSTRUCCION, PINTURA Y HERRERIA

ALMACENISTA <_____1

|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar las entradas y salidas de materiales.

Entregar material y herramientas al personal para los trabajos a realizar.

Envasar solventes y sustancias quimicas.

Nl W~

Limpieza general del drea de trabajo y almacén.

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

Preparatoriao

| Primaria ) Secundari A Técnica B
'C:ar;:r? nal Carrera
mr:otersr::inada . profesional » Postgrado x
terminada
(2 anos)

Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Gestidén de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracién de
Inventarios

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas

Ihtormaticos: Manejo de Word, Excel

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de cémputo.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1 afo en puesto similar preferentemente.

Directivas:
« N/A

Técnicas:
« Manejo de equipo de cémputo y pagueteria basica .

General:
+ Habilidad numérica

Actitudes.

Disposicién, iniciativa, colaboracién.




cODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

é FECHA
MUNICIPIO DE ]
= "‘ BEN'TO JUAREZ DE EMISION: 04-abril-2025
\'-_—_..-,-‘- - QUINTANAROO: anmssms s vampasss VERSION: 01
- PAGINA: 84 DE 262

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

De lunes a domingo, turno matutino de 5:30 am a 2:00 pm y vespertino de

13. Horario Laboral. :00 pm a 9:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91
frac. |, ILIII'Y X. _

e e |
3. Manejo de Presupuesto: N/A
‘ e ]

AUTORIDAD:

B8 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

X

X

1. Control diario de entradas y salidas.

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

JEFE INMEDIATO

C. Villaseca Cipriano Lisbeth

Jefa del almacén de Construccién, Pintura y Herreria
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ﬂ,g%é\

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

,/U(};Mcl( /5/22 ?

FIRMA FIRMA
C. Loera Castafion Juan Ignacio ' C. Martinez Peralta Juana

Almacenista
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Alcudia Cérdova Nory

Almacenista

ma Tsnbel P I

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pérez Almeida Maria Isabel
Almacenista

e

C. Quijano Pech Florentina
Almacenista

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [[it=lale[=1s1{=]
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener la limpieza y estado salubre de la oficina administrativa

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo

Intendente <——_]

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la limpieza general de la oficina administrativa, bafios y patios.

Limpieza de puertas y ventas de cristal.

|Limpieza de escritorios, muebles y equipos de cémputo.

Limpieza del drea de comedor.

Vigilar el abasto de los materiales y articulos de limpieza.

ol |l & Wl N

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoria o
X Secundaria = Ly =

| Primaria ! Técnica

Carrera

= Carrera
Profemo.nal - profesional Postgrado -
no terminada o
terminada

|_(2 arios)

Licenciatura o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.
Conadliviania Manejo de Programas N/A

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo y productos de limpieza

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1anfo en puesto similar

Directivas:
«  N/A

Técnicas:

= Manejo de equipo especializado de limpieza

General:

« Responsabilidad, destreza
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

12. Actitudes. Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa

13. Horario Laboral. De 7:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Baja

Manejo de Informacion: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. [edis
AUTORIDAD: '

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte de las actividades realizadas.

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

PUESTO
V% |

b
C. Pech Pech Miriam Magaly Lic. KU Kantun Sara Georgina

Intendente Enlace Administrativo
|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[Te] 712110 ] S B8 -10] 255 fe BMA UXiliar de Parque Vehicular
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.15

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

[ e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar el control del suministro de combustible del parque vehicular de la direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar de Parque <::|

Vehicular
1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

,,,,,,
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atencién y seguimiento a reportes de siniestros de parque vehiculary
magquinaria menor.

2 |_IF:Iaboracic'>n de solicitudes de servicio y dictdmenes del parque vehicular al

aller Municipal.

3 tencién a las revisiones de Patrimonio Municipal del parque vehiculary
bienes muebles, herramientas y maquinaria, asi como el equipo de
computo.

4. Llevar el control de la carga de combustible en la gasolinera.

5. Llenado de bitacoras diarias y acumulado mensual de combustible por
vehiculo.

6. Actualizacién de parque vehicular y maquinaria menor para carga de
combustible.

7 Elaboracién de oficios de reactivacién y modificaciéon de carga de
combustible de vehiculos.

8. Control y verificacién de vigencia de licencias de conducir de choferes para
carga de combustible.

9. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne el

uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoria o
. " = Secundaria X e -
| Primaria Técnica
IE::;:-;?onal et
3 - profesional - Postgrado -
no terminada .
o terminada
| (2 afios)
anenclatuTa o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo de Programas | Paquete Office (word, excel, power
Especifico. Informaticos: point)
Manejo de Equipo Conocimiento en manejo de equipo de
Especializado y/o computo y paqueteria basica
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

Herramientas

Experiencia: 2 afnos en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

« Manejo de equipo de cémputo
General:

« Comunicacion efectiva.

Habilidades

12. Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad

13. Horario Laboral. De lunes a domingo de 5:30 am A 12:30 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

2. frac. |, ILI Y X.

1.

N - £

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Alta

1. Control de carga de combustible del parque vehicular.

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

Lic. KU Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

C. Montoya Tinoco Maria C. Ruiz Molina Jesus Antonio
Auxiliar del Parque Vehicular Auxiliar del Parque Vehicular
Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  gnliife[-Talei[=] (e N ()]
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las diligencias del area administrativa y operativa de la direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Diligenciero (a) <:|

I

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar la carga de combustible del vehiculo oficial asignado de manera
diaria.
2. Realizar las notificaciones de oficios y tramites en las diversas
dependencias del Municipio.
3 |IRealizar toma de fotografias de ubicaciones que requieran confirmacion de
datos derivado de reportes ciudadanos.
4 Apoyo en la solicitud de cotizaciones que requiera el area administrativa.
Apoyo en la organizacién de expedientes del control de correspondencia.
6 Realizar la revisién diaria del vehiculo oficial asignado reportando a su
superior cualquier anomalia.
7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
:ar;:?onal Chrnie
nrote r:'l'nada - profesional - -
~ P g terminada
| (2aiios) Postgrado
Llcencmtura o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas
g:":;}.’;f“m Informaticos: N/A
P ‘ Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

+ Manejo de motocicleta o vehiculo.
General:

« Responsabilidad, organizacién, destreza

Habilidades

12. Actitudes. Disponibilidad, actitud de servicio, iniciativa, proactivo (a).

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIVy XV, 11,12, 13,18, 21,

2. 91 frac. |, LY X, 7
TN
|

De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4, Alta |
AUTORIDAD:

1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de recorridos y diligencias realizadas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

LK\‘B&NN \\T 5

FIRMA

C. Hernadndez Tun Misrain
Diligenciero

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Lic. K Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

lFecha:O4—a bril-2025

Fecha:04-abril-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO e [e{-T¢
JEFE INMEDIATO Direccion de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO
DE

PERSONA NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetive o razén por la cual existe)
Traslado del director a las diferentes areas de trabajo de supervision y recorridos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y

AREAS JARDINADAS
I

CHOFER <:l

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

N/A N/A

1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

5 Trans_porte del director y apoyo para transporte de personal a sus areas de
trabajo, asi como los equipos y herramientas.

3 Realizar recorrido de supervision.

4 Acudir a carga de combustible diario en la estacién autorizada.

5 IReaIizar la revisién de la unidad, chequeo de niveles.

6 |Rea|izar la limpieza de la unidad después de la jornada laboral.

7 Reportar cualquier anomalia de la unida para su reparacion.

8 Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

9 !.ast derT\a’s inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erarqumo.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal cartera

. - profesional - o
no terminada g

a terminada

(2 afios) Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo y operacion de unidades de transporte pesado.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Manejo y operacion de unidades'de
transporte pesado

Experiencia: 1afo en puesto similar
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Competencias Laborales

Directivas:

o  N/A
Técnicas:

« Conocimiento de mecénica automotriz basica.
General:

+ Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral. De lunes a domingo desde las 6:00 am, sin horario fijo de salida

RESPONSABILIDAD

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

oo |

1.

Manejo de Informacién: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4. Alta m

Alta

| oo [R
AUTORIDAD:

1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Recorridos de supervision

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.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRNA

C. Sarmiento Chavez Erick Alejandro Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Chofer Director de Parques y areas Jardinadas

|Fecha: 04-abril-2025 IFecha: 04-abril-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [SSEIaidC]
4£.4.18

JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
HESE O as NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y organizar los reportes ciudadanos, verificar correspondencia dirigida el director.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Parques y Areas
Jardinadas
|

Asistente <::|

N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

» - 0 » 0
LJ L
N/A N/A
o SROPIAS D - ~
1 Revisar y canalizar la correspondencia dirigida al director(a).
5 C.oordinar Yy programar con el director la atencién de las demandas
ciudadanas de limpieza y recolecta de desechos.
3 Elaboracién reporte diario de las actividades diarias con fotografias.
4 [Apoyo en la elaboracién de la agenda diaria de trabajo.
5 Revisar los oficios para firma del director.
6 Apoyo en los trabajos operativos en campo.
7 IReaIizar tramites administrativos.
8 |I5_as dgmaf\s ipher_entes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi
uperior jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto

= _ Preparatoriao %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Esrrarn
Profesional el ;
no terminada - profesiona - i

A terminada

e Postgrado

Licenciaturao

Conocimiento
Especifico.

" N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida o o :
(Conocimiento Administracion
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Manejo de equipo de computo.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Herramientas

Experiencia: 2 anos en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
Habilidades « Manejo de equipo de cédmputo, paqueteria Office, herramientas
dig_;itales.
General:
e Iniciativa, dinamismo

12. Actitudes. Discreto (a), Organizado (a), Responsable.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11, 12,13, 18, 21, 91

2. frac. I, ILIIIY X. ‘ 7
vess T

Alta
3. Manejo de Presupuesto: N/A
. s

AUTORIDAD:

Sobre todo, el personal de la direccién ya que es porta voz de instrucciones del
director.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l‘

1. Informe de avances de actividades diarias.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Marquez Pool Jessica Janeth Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Asistente Director de Parques y Areas Jardinadas

|Fecha: 04-abril-2025 |Fecha: 04-abril-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el V:1-1 1B 101 (o B Jefatura del Departamento de Jardineria
JEFE INMEDIATO [ Direccion de Parques y Areas Jardinadas
SUBOﬁDINADOS DIRECTOS
":;’E::Egg ADSE NOMBRE DEL PUESTO
SUBORDINADOS INDIRECTOS
Jefe De Cuadrilla De Jardineria
6 Operador (a) De Motosierra
72 Operador (a) De Podadora
4 Operador (a) De Tractopodadora
26 Ayudante General
8 Auxiliar de Supervision
4 Chofer

214 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, organizar y supervisar los trabajos de limpieza general (poda, chapeo, escobillado y
barrido) de los parques, avenidas, areas verdes.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES
Y AREAS JARDINADAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:I

JARDINERIA

SUPERVISOR (A)

JEFE DE CUADRILLA
DE JARDINERIA

OPERADOR(A) || OPERADOR( || OPERADOR(A)DE || AvipaNTE — CHOFER
DE A) DE TRACTOPODADOR | “Cenron ) s
MOTOSIERRA || PODADORA A
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| N/A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' 1. Elaborar la agenda diaria de trabajos de mantenimiento de limpieza
general (poda, chapeo, escobillado y barrido) conforme a la demanda
ciudadana segun prioridades.

Solicitar oportunamente los materiales y equipo requeridos.

|Distribucién de la agenda diaria de trabajo a los supervisores.

|Revision de los reportes de trabajo de los supervisores.

2
3
4, Supervision de los avances en cada area.
5
6

Proporcionar informacién que se requiera por la direccion para fichas
informativas de trabajo.

7. lApoyo en los recorridos de supervision para la deteccién de avenidas,
|lparques y areas verdes que requiera servicio de mantenimiento.

8. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
g:or;:;?onal Sy
no terminad ) prafesional ) )
= " terminada

(2 afios) Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en mantenimiento general de jardineria, siembra,
(Conocimiento paisajismo
Técnico).

Idi ua: Espanol.
Conocimiento oo Leng P
Especifico. Manejo d_e Programas Paquete office basico

Informaticos:
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo basico de
Especializado y/o herramientas y equipos para
Herramientas mantenimiento general de jardineria

Experiencia: 2 anos en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo

Técnicas:
s Conocimiento en el mantenimiento general (jardineria)
¢ Conocimiento en el manejo y siembra de plantas de ornato
¢ Conocimiento bésico sobre botanica

Habilidades

General:
» Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21,
2. 91 frac. I, ILI 'Y X, _ 7
3. Manejo de Presupuesto: N/A
| Sobre personal directamente asignado a su cargo para
realizar las actividades operativas diarias.

AUTORIDAD:
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Informe diario de actividades.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C.Yam Canche Alexsander Fabian
Jefe del Departamento de Jardineria

JEFE INMEDIATO

Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Director de Parques y Areas Jardinadas

|Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  SV[+Ela%ELIHE)!
JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

7 Defatura de Cuadrilla de Jardineria
8 Auxiliar de Supervisor
4 Chofer
6 Operador (a) De Motosierra
72 Operador (a) De Podadora
4 Operador (a) De Tractopodadora
96 yudante General
197

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Supervisién de la operacién del mantenimiento y conservacion de los parques y areas
jardinadas del Municipio.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
JARDINERIA

SUPERVISOR

JEFE DE CUADRILLA
NF TARNINFRIA

| l I I

OPERADOR( OPERADOR( OPERADOR(A) DE || AYUDANTE AUXILIAR DE CHOFER
A) DE A) DE TRACTOPODADOR || GENERAL SUPERVISOR
MOTOSIERR PODADORA A




CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

FECHA
MUNICIPIO D )
6" sk = DE EMISION: 04-abril-2025

w BENITO JUAREZ sk

QUINTANA ROO s s o 3 s e =
PAGINA: 112 DE 262

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

» ° » L
C B
N/A N/A
® PROPIAS D . G

—

Llevar el control de asistencia del personal.

Asignar dreas de trabajo al jefe de cuadrilla.

|IRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

Realiza recorridos de supervisién en las areas de trabajo.

\Vigilar el abasto de combustible para los equipos de trabajo.

Vigilar el traslado del personal a sus areas de trabajo.

|Mantener el control operativo de su area.

Ilnformar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

w| o] 9| o] | K] wW| N

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarqguico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

- X Técnica

Primaria Secundaria

Carrera

i Carrera
Profesional ;
no terminada - profesional - i
terminada

(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Postgrado

N/A

Conocimiento en técnicas de jardineria y mantenimiento

e Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
. N/A
Informaticos:
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de Equipo Conocimiento Basico en el uso de
Especializado y/o herramientas y maquinaria para
Herramientas mantenimiento de jardineria.

Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

. Liderazgo
Técnicas:

* __Conocimiento general en mantenimiento y Jardineria
General:

¢ Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino
de 1:00 pm a 8:30 pm.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIVy XV, 11,12, 13,18, 21,
2. 91 frac. |, I, 1Y X.

s [ oo
5
AUTORIbAD: V |

Sobre personal a su cargo para realizar las actividades
operativas diarias.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

ﬁ

1.

g 1= Informe de actividades diarias.

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. '
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

C. Yam Canché Alesxander Fabian

Jefe del departamento de Jardineria

SERVIDOR Puﬁﬂ::_rgcu"“"“ DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Guerrero Alcocer Guillermo C. Peniche Rodriguez Jesus Alberto

Supervisor

Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

/

A\U't‘f'o Coucin ;w‘-{.

FIRMA FIRMA
C. Hu Ruiz Armando C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor Supervisor

Fecha: O4-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Correa Mufioz Maicon Manuel
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

P

FIRMA

C. Portuguéz Ramirez Pedro
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ruiz Santilldn Maria Del Carmen

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Matu Oy Carlos Martin
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Leon Romero Macini
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Ramirez Mendoza Lemuel
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chacén Novelo Julian Gonzalo
Supervisor
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Martl’nzCao José Gaspar
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Oxte Balam Rogelio Armin

Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: O4-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e 0=t B R S (o B Jefatura de Cuadrilla de Jardineria
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

4421

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

6 ' Operador (a) De Motosierra
72 Operador (a) De Podadora

4 Operador (a) de Tractopodadora
96 Ayudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Vigilar y Realizar actividades de limpieza general en parques, avenidas, camellones y areas
verdes

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
|
JEFEATURA DE <:|

CUADRILLA DE
JARDINERIA
|
N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

CUADRILLA DE JARDINERIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Recibir las indicaciones del supervisor de las actividades a realizar durante el
dia.

2.

Vigilar que el personal reciba sus herramientas y equipo de trabajo.

W

Realizar y vigilar el cumplimiento de los trabajos asignados al personal
operatico a su cargo.

Asignar al personal cargas de trabajo durante la jornada.

|Reportar al supervisor cualquier eventualidad.

|Realizar las actividades realizadas durante la jornada.

Vigilar el buen uso de las herramientas y equipo.

| 9| of »n|

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X ) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
g:or::;?onal Carars
no terminada i profesanal B -
7 terminada

(& afion) Postgrado
Licenciatura o N/A

| carreras

afines.

requerid

Técnico)

Area de especialidad

(Conocimiento

- N/A

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

Manejo de Programas
L. Informéaticos: N/A
Conocimiento - _
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de herramienta para
Herramientas mantenimiento general y jardineria

Experiencia: afo en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

s Liderazgo
Técnicas:

« Manejo de herramientas manuales
Habilidades « Manejo de equipo motorizado
General:

¢ Responsabilidad

s Destreza

» Creatividad

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm.

RESPONSABILIDAD

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

1.

Manejo de Informacién: N/A
Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Alta

o [
o

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Avance de las actividades realizadas

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
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

(efs) 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 apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reg

JEFE INMEDIATO

C. Guerrero Alcocer Guillermo

Supervisor
JEFE INMEDIATO

C. Hu Ruiz Armando
Supervisor

JEFE INMEDIATO

ﬁ'\);e N e Ay

C. Matu Martin Alberto
Supervisor

lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

C. Peniche Rodriguez Jesus Alberto
Supervisor

JEFE INMEDIATO

Avwovo Cavdir ot

C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Matu Oy Carlos Martin
Supervisor

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

JEFE INMEDIATO | JEFE INMEDIATO

C. Correa Munoz Maicon Manuel C. Leon Romero Macini
Supervisor Supervisor
JEPE INMERIATS JEFE INMEDIATO

W ==

FIRMA FIRMA
C. Portuguéz Ramirez Pedro C. Ramirez Mendoza Lemuel
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

MCSI‘ QL‘ COHY\CT\ %

FIRMA -

C. Ruiz Santilldn Maria Del Carmen C. Chacon Movelo Julidan Gonzalo
Supervisor

JEFE INMEDIATO ' JEFE INMEDIATO

C. Méndez Martinez Roman C. Kauil Tuz Manuel *
Supervisor Supervisor
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO

e’

FIRMA

C. Martinez Cano José Gaspar
Supervisor

JEFE INMEDIATO
JEFE INMEDIATO

C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
C. Xicun Pool Jose Ivan
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chi Poot Mario Diego
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE JARDINERIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Dominguez Rodriguez Silvano
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

C.Jiménez Contreras Alma Rocid
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Y(e]Y =1-131 A 11T 35 (e MMlOperador (a) De Motosierra

' JEFE INMEDIATO Defatura de Cuadrilla de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar corte de troncos, poda y tala de arboles de alto riesgo, asi como el despeje de luminarias
y sefialamientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

(motosierra) y combustible.

Acudir al almacén de jardineria para la solicitud de maquinaria menor

cargo.

Revisar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria menor a su

Solicitar al almacén de jardineria las refacciones necesarias para el buen
funcionamiento de la maquinaria menor a su cargo.

Realizar la poda y despeje de arboles en la via publica.

rBarrer y depositar los desechos generados de la poda y tala.

Realizar |la tala de arboles que representan riesgo para la ciudadania.

N of wvf A

los arboles.

Realizar el despeje de sefialamientos que son obstruidos por las ramas de

Realizar la limpieza de la maquinaria menor después de su jornada de

rabajo.

superior jerarguico.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

puesto

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

X Preparatoria o -

| Primaria Secundaria
Carrera - Carrera -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Conocimiento en el manejo y funcionamiento de herramientas y

equipos de corte y mantenimiento

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

MOTOSIERRA

Conocimiento Manejo de Programas | N/A

Especifico. Informdaticos:
Manejo de Equipo Manejo de motosierras, motosierras
Especializado y/o telescépicas y herramientas manuales
Herramientas para cortes.

Experiencia: 1afio en puesto similar

10.
Competencias Laborales

1. Habilidades Directivas:
» N/A
Técnicas:
+« Manejo de herramientas y equipos especiales para poda y tala de
arboles
General:
* Responsabilidad
o Destreza
| + Creatividad
12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

2. Manejo de Informacién: N/A
Fo T —

3. Manejo de Presupuesto: N/A
“
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de actividades diarias.

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.
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FIL DE OPERADOR (A) DE

MOTOSIERRA

C. Xicun Pool Jose lvan
Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C. Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C. Chi Poot Mario Diego
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025
JEFE INMEDIATO

C. Dominguez Rodriguez Silvano
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025
JEFE INMEDIATO

C. Jiménez Contreras Alma Rocid
Jefa De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cauich Couoh Gerardo
Operador de Motosierra

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chan Canche Alvaro

C. Puc Noh Jesus Moises
Operador de Motosierra

Operador de Motosierra
- s

C. Colli Dzib Jorge Manuel
Operador de Motosierra

Fecha: 04-abril-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO
Divi) Y. |/

C. Dominguez Urbina David
Operador de Motosierra

PUESTO

Me. [;‘J"dnldfa‘ FE4
< s i FIRMA

C. Alberto Soler Maria Guadalupe
Operadora de Motosierra

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Operador (a) De Podadora
JEFE INMEDIATO Jefatura de Cuadrilla de Jardineria
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar la poda de pasto en diferentes puntos de la ciudad como parques, avenidas y areas
verdes usando los equipos (desbrozadora, podadora manual, sopladora, cortasetos).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

|
OPERADOR (A) DE <::|
PODADORA

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

PODADORA
N/A N/A
1. Acudir al almacén de jardineria para la solicitud de maquinaria menor Yy
combustible.
2. Revisar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria menor a su
cargo.
3. olicitar al almacén de jardineria las refacciones necesarias para el buen
uncionamiento de la maguinaria menor a su cargo.
4, Podar pasto y/o setos con maquinaria menor en avenidas, parques y areas
verdes.
5. Realizar la limpieza de la maquinaria menor después de su jornada d
rabajo.
6. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
Isuperiorjerérquico.

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

| Primaria Secundaria Técnica

Carrer? Carrera

Profesional .

no terminada : profesional . )

= terminada

‘ {2 ahos) Postgrado

Lu:enclatura o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol.
Eonachisits Manejo de Programas N/A

Especifico.

Informdticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en el manejo de maquinaria
y herramientas para jardineria. .

10.

Experiencia:

1afo en puesto similar preferentemente.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:

¢ Manejo de Podadora
» Tractopodadora

Habilidades + Desmalezadora
e Corta seto
General:

¢ Responsabilidad
s Destreza
e« Creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino

13. Horario Laboral. lde 1:00 pm a 830 pm.

RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
2_ . .
=T
3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD: l
B
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Manejo de Informacién: N/A

1 Reporte de avances de los trabajos.

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

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose Ivan
Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C. Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C. Chi Poot Mario Diego
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025
JEFE INMEDIATO

C. Dominguez Rodrigue?
Jefe De Cuadrilla

FIRMA

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025

JEFE INMEDIATO

C.Jiménez Contreras Alma Rociod
Jefa De Cuadrilla

Fecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Bonilla Gémez Héctor
Operador de podadora

PUESTO

C. Balam Campos Maria Aracely
Operador de podadora

C. Camara May Miguel Angel

C. Aguirre Gémez Yahir Fernando

Firma

C. Cruz Ramirez Gabriel
Operador de Podadora

Operador de podadora Operador de podadora
QJ/E/ e A %/

Firma

C. Ocafa Puc Martin Eduardo
Operador de Podadora

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Hernandez Canche Nahum Israel
Operador De Podadora

Fecha: O4-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Mejia Chac David Israel
Operador De Podadora

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025

"\
R GR)
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

C. Cupul Bermon Seidy Raquel C. Chable Brito Maria Yolanda
Operadora De Podadora Operadora De Podadora
Fecha: O4-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
DOUOR ¥ = ) U (@ L » - LJ
et [ae
C. Matu Aranda Isidro C. Canto Uluac Antonio
Operador De Podadora Operador De Podadora

C. Gonzalez Naranjo Alfonso C. Méndez Martinez Maria Griselda Dominga
Operador De Podadora Operadora de podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ PUESTO

C. Vargas Baltazar Fernando ' C. Juarez Landero Pablo
Operador de podadora Operador de podadora
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

PUESTO

C. Hernandez Gonzalez Felix
Operador de podadora

C. Hau Espinoza José David
Operador De Podadora

C. Ochoa Gémez Edilberto
Operador De Podadora

C. Ceh Cab Ciriaco
Operador De Podadora

C. Alvarez Rodriguez José Felipe
Operador De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Hernandez Lugo Edilberto
2 3odadora

C.Jiménez Balam Rafael
Operador De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Natividad Ramos Gabriel
Operador de podadora

C. Montalvo Castafieda José Leonardo
Operador de podadora

C. Onofre Torres Martha Irene
Operador de podadora

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
PUESTO

C. Cérdova Sanchez Hiram Enrique C. Chimal Pech Carlos Adrian
Operador De Podadora Operador De Podadora

C. Camara Aguilar Junsel Ivan C. Arias Pérez Carlos Javier
Operador De Podadora Operador De Podadora

C. Avila Romero José Antonio ' C.Jiménez Morales Pedro
Operador De Podadora 7 Operador De Podadora
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Basto Cohuo Josué Sebastian

C. Chan Kinil José Santos
Operador De Podadora Operador De Podadora

C. Cupul Poot Martina Isabel C. Cohuo Méndez Pedro Abrahan
Operadora De Podadora Operador De Podadora

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Yew:! ©)¢cde Hde?

C. Ojeda Hernandez Yeni
Operadora De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cocom Chan José Gabriel
Operador de podadora

C. Ruelas Cerdio Ma. Cristina
Operadora De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

p\o YIS v Yorez Yooi.

C. Pérez Pool Alexis Nicolas
Operador de podadora

P

C. Ruiz Escobar Jonathan Abimael
Operador de podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Huertas Alcocer Mario Leonardo
Operador de podadora

Firma
C. C c dwin Alexis
perador de podadora
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. May Padilla Ericka Andrea
Operadora de podadora

sl

C. Chi Chel Jose Manuel
Operador de podadora

C. Flores Ake Leydi Araceli

Operadora de podadora
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Zo:s /;by))*‘*f <X ,\

C. Chi Dzul Luis Javier
Operador De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Luria Salas Francisco
Operador de podadora

C. Colli Salce Josue Uriel
Operador De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Ake Canul Nelda Guadalupe
Operadora de podadora

C. Cool Gonzalez German
Operador de podadora

C. Zurita Granados Jaime Alejandro

C. Arias Priego Javier
Operador De Podadora

Operador de podadora

C. Castro Pea Maria Verénica
Operador De Podadorarer

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

PODADORA
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

~ C.Acosta Ledesma Gerardo
Operador De Podadora

'C. Blanco Carrillo Jog Eduardo
Operador De Podadora

C. Casanova luit Jorge Fernando
Operador De Podadora

) upul Pool Roq Jacinto
Operador De Podadora

C. Poot Cortez Miguel Angel
Operador De Podadora

" C. Zetina elgadarcos
Operador De Podadora

i

Firma

C. Poot Cortes José Luis
Operador De Podadora

C. Gonzales Uc Berta Natalia
Operadora De Podadora

Fecha: O4-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
PODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

.Tun Uan Candelario
Operador de podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Roblero Roblero Bilgai Leondan

C. Poot Couoh Efrain
Operador de podadora

Operadox de podadora

e

C. Canul Pool Roberto
Operador de podadora

(?; Cp,-/t?f)ﬂchﬂM

C. Pool Camal Ricardo
Operador De Podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

C. Chan Chuc Alfredo Adalberto
Operador de podadora

Lel,( uno
Firma .

C. Tun Canul Feliciano
Operador De Podadora

C. Ledn Morales Barbara Michel
Operadora de podadora

C. Can Puerto Ricardo Jesus
Operador de podadora

C. Poot Kuk Aparicio Sebastian
Operador de podadora

Fecha: O4-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el 7[=1-18s B 1I S5 fe Bl Operador (a) de Tractopodadora
JEFE INMEDIATO Jefatura de Cuadrilla de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar la poda de pasto en diferentes puntos de la ciudad, usando los equipos tractopodadora.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA
DE JARDINERIA

|
OPERADOR (A) DE <:|
TRACTOPODADORA
|
N/A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Manejo y conocimiento de equipo para mantenimiento de jardineria.

Vigilar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria a su cargo.

Reportar cualquier anomalia que presente su maquinaria.

Limpieza de la maquinaria después de su jornada de trabajo.

IPoda de pasto en la avenidas y parques.

ol vl »| W] N

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

X - Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

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

Carrera
- profesional -
terminada

Postjrado

N/A

Manejo de herramienta y equipo para poda de pasto

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en el manejo de
Herramientas y equipo para
mantenimiento de jardineria

Experiencia:

1 ARo en puesto similar preferentemente.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

Competencias Laborales

Directivas:
«  N/A
Técnicas:
« Manejo de podadora
« Manejo de tractopodadora
+ Manejo de desbrozadora

Habilidades

General:
* Responsabilidad
« Destreza

e Creatividad

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino

13. Horario Laboral. de 1:00 om a 8:30 prm.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: N/A

2. i
x
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Reporte diario de actividades realizadas.

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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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose Ilvan C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria Jefe De Cuadrilla de Jardineria

C. Cano Canche Fidelia ‘ C. Chi Poot Mario Diego
Jefa De Cuadrilla de Jardineria Jefe De Cuadrilla de Jardineria
Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
- ]
\ (= =

C.Jiménez Contreras Alma Rocié
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

Fecha:; 04-abril-2025

FIRMA

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

[Fecha: 04-abril-2025 ABK, 21
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

-

FIRMA

C. Lépez Santiago José Guadalupe
Operador de Tracto podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Cab Vazquez Alejandro
Operador de Tracto podadora

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR Pl’lBI.ICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Couoh Cortes Edgar Enrique
Operador de Tracto podadora

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ramos Cabrera Anysol
Operador de Tracto podadora

Fecha: 04-abril-2025

|Fech a: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO \YU[eElai{-Nel-Tol=1E]
JEFE INMEDIATO efatura de Cuadrilla de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar trabajos de limpieza general (chapeo, escobillado y barrido fino).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

1

AYUDANTE GENERAL <_—__|

I

N/A

A (3
i\
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Solicitar al almacén sus herramientas, material y equipo necesario.

IManejo y conocimiento de herramientas menores para los trabajos

asignados.
Realizar las actividades de limpieza general que le se asigne su supervisor.
4 Reportar a su cabo cualquier eventualidad.
Realizar buen uso de las herramientas y equipo.
6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria Secundaria Técnica

Carrer? Carrera

Profesional z

no terminada B profesional .

P terminada

| (2 afios) Postgrado

Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A

Técnico).

Idioma o Lengua: espanol.
Enirodimisviio Manejo de Programas N/A

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de herramientas manualesy
mecdénicas para trabajos de,Ja;dinerfa _

Experiencia:

1afio en puesto similar preferentemente.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Competencias Laborales

Directivas:

«  N/A
Técnicas:

« Manejo de herramientas varias
General:

* Responsabilidad

¢ Destreza

« Creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno
vespertino de 1:00 pm a 8:30 pm.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
i N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

Avances de los trabajos asighados.

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. :
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose Ivan
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Chi Poot Mario Diego
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

C. Dominguez Rodriguez Silvano
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 04-abril-2025

C.Jiménez Contreras Alma Rocid
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

IFecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Firma

C. Garcia Agria Omar
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Hoil Chan Justina
Ayudante General

7
Evaz T

awmcavid

C. Cruz Izquierdo Damiana
Ayudante General

C. Chulim Lucila
Ayugdante General

C. Alvarez Matu Moisés
Ayudante General

C. Sanchez Chable Antonio Alejandro
Ayudante General

Fecha:15-01-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Dominguez Landeros Lui Enrique
Ayudante General

Fecha: 15-01-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pedraza Ramirez Francisco Javier
Ayudante General

JE5 A HYLA

Fecha: 04-abril-2025

 Firma o
C. Gonzalez Uc Maria Del Carmen C. Aguilar Loria José Guadalupe
Ayudante General Ayudante General hinkiiong]

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Zum Uc Pedro Gregorio
Ayudante General

C. Be Escolastico
Ayudante General

C. Salce Gardufio Clara
Ayudante General

C. Pat Petronilo
Ayudante General

C. Cruz Meléndez Martha Nubia
Ayudante General

C. Colindrez De Leon Lidia
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Canche Chan Fredy
Ayudante General

C. Tamay Y Tun Santiago

AyudWral

C. Cohuo Cahuich Romualdo
Ayudante General

C. Dominguez Pérez José Marcos
Ayudante General
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Noh Chuc Isabel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Dominguez Hurtado Maria Del Pilar
Ayudante General

by

C. Ramayo Mendoza Dominga
Ayudante General

RN

C. Cérdova Garcia Bersain
Ayudante General

S

yudante General

C. Cruz Paz Miguel Angel C. Palma Velazquez Selene
A

P

Ayudante General

i #//}; /W%‘M

C. Canul Pech Dora Maria
Ayudante General

P

C. Hernadndez Garcia Emilio
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Claudio Herndndez Maria Elena
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Chavez Pacheco Maria Norma
Ayudante General

C. May Tun Juan Bautista
Ayudante General

C. Cob Bricefio Rodolfo
Ayudante General

| FECHA: O4-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cauich Pech Glendy Rocio
Ayudante General

FECHA: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Rivera Campos Dulce Andrea
Ayudante General

—5

C. De La Cruz Sosa Janeth
Ayudante General

%

C. Uc Eusebio
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Mena Chacon Luis Miguel
Ayudante General

C. Kauil Balam Antonio
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzéalez Guzman Hilda Rosa
Ayudante General

OCUPANTE DEL PUESTO
/ O o =
3 i /(J ]of /’/5/1/;

C. Balam Noh Pedro
Ayudante General

C. Moralez Velasquez Abel Galdino
Ayudante General

C. Chi May David Isidro
Ayudante General

C. Ku Bolivar Ismael
Ayudante General

C. Castillo Ortega Adriana
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Marcelin Lépez Gudelia
Ayudante General

R0§C?i

C. Chi Chale Rosa Avigail
Ayudante General

az/éé-%f%

C. Novelo Fuentes Maria Magdalena
Ayudante General

C. Chan Canche Bonifacio
Ayudante General

C. Euan Chan Virgilia
Ayudante General

C. Nolasco Varela Rosalia
Ayudante General

sn'o Henla

C. Matu Aranda Mario Mariano
Ayudante General

C. Nolasco Varela Rubén
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Ramirez Chi Juan Carlos

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Balam Moo Pastora Del Carmen
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Roman Almazan José Fernando
Ayudante General

C. Jiménez Ramos Joel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST?

C. Zamora Narvéaez Javier Angel

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gutiérrez Serra Cristia Andrea
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cocom Gémez Ricki Manuel
Ayudante General

C. Sabido Cab Rene Tomas
Ayudante General

\ A

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ks

Ayudante General

C. Bautista Jiménez Miguel C. Pineda Ek Delhta Azuzena

D a4

Ayudante General

C. Montejo Juarez Moisés
Ayudante General

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

,m#a G Ce

C. Hu Quintana Lucia
Ayudante General

Rosales Lépez Karina
Ayudante General

C. Garcia Castro Alma Lilia
Ayudante General

Bwé

C. Martinez Gordillo Betli Abizag
Ayudante General

C. Aguilar Cahuich Maria Refugio
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

A/L v,‘ffa’ SQ/M {g-‘;j—’

Firr_ma

C. Santos Jiménez Alberto
Ayudante General

L

C. Colli Pena Yolanda Niceta

Ayudante General

AT 4

Tas

C. Silva Alba Sara Laura
Ayudante General

C. Rodriguez Rosalia Del Carmen
Ayudante General

e~ CCvy /

C. Carrillo Chiquil Maria Eusebia
Ayudante General

e

C. Sulub Gongora Jose Luis
\yudante General

N

C. Cortez Gonzalez Juan Pablo
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO

PET7erils

C. Montejo Garcia Petronila
Ayudante General

C. Silvano Gomez Adolfo
Ayudante General
OCUPANTE DEL PUESTO

C. Canabal Jauriga Maria Del Carmen
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i
PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

. PUESTO

ROSQ “—U'«W\Q Cenmie iy ub/{’ : @’

C. Ceme Chable Rosa Maria C. Santiago Salazar Flor De Maria
Ayudante General Ayudante General

C. Panti Xicun Maria Antonia C. Gonzalez Jiménez Andrés Roldan
Ayudante General Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cupul Pérez Bernardino
Ayudante General

E‘\/OCMD WREJsrv vL

C. Rejon Uc Evodio . C. Martinez Hernandez Zenén
Ayudante General Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: O4-abril-2025




" MUNICIPIS) B: E
é._\_ﬁ BENITO JUAREZ

INTANA ROQ s s w4 v e
‘-—-- Qu

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

DE EMISION: 04-abril-2025
VERSION: 01

PAGINA: 160 DE 262

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Lépez Méndez Anibal
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. De Ledn Rodriguez Ari Elizabeth
Ayudante General

C. May Canul Suemi Sugelli
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Firma

C. Ledn Vasquez Candelaria
Ayudante General

AF oY

C. Tec Navarro Maria Amadita Del Socorro
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Carrillo Onofre Cristian América
Ayudante General

C. Estrella Bote Sugey Guadalupe
Ayudante General

C. De La Cruz Chan Karla Cecilia
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
PUESTO

C. Escobar Colindres José Manuel C. Campos Cruz Bryan Alef
Ayudante General Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025




cODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

&'& MUNICIPIO DE P

A DE EMISION: 04-abril-2025
BENITO JUAREZ SN
\'—-"‘._.. QUINTANA ROO ammm s arw s o V€RSI N: 01
- PAGINA: 162 DE 262

4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(MLl (=110 e M -10) 35 (e BA UXiliar de Supervision
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en la supervisiéon de los trabajos de limpieza general de las areas para el mejoramiento
de los pargues, avenidas, y areas verdes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
|

AUXILIAR DE SUPERVISION <:|

N/A
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

SUPERVISION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

1. lApoyar en el control de asistencia del personal.
2. Asignar cargas de trabajo al personal en ausencia del supervisor.
3. Apoyar en el registro de las actividades realizadas durante la jornada.
4. IApoyar al supervisor a vigilar el abasto de combustible para los equipos de
[trabajo.
5. LApoyar al supervisor a coordinar el traslado del personal a sus areas de
rabajo.

|Mantener el control operativo de su area.

||nformar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

ESCOLARIDAD: puesto
= X Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
::;;:;?onal Cajrara
no terminada ; profesional -
3 terminada
{& afion) Postgrado

Licenciaturao N/A
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en mantenimiento y trabajos de jardineria

io L : Espafiol.
Conocimiento Idioma o Lengua spafio

Especifico. Manejo de Programas N/A
Informaticos:
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

Manejo de Equipo Conocimiento basico en el Manejo de
Especializado y/o herramientas y maquinaria para
Herramientas mantenimiento y jardineria

Experiencia:

10 1afo en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:

¢ Conocimiento en mantenimiento general
General:

s« Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino

13. Horario Laboral. de 1:00 pm a 830 pm.

RESPONSABILIDAD

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

4 Manejo de Informacion: N/A
3. Manejo de Presupuesto: N/A
. IO
AUTORIDAD: .
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

X

1. Reporte de actividades diarias.

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

JEFE INMEDIATO

C. Guerrero Alcocer Guillermo

Supervisor
JEFE INMEDIATO

£

C. Hu Ruiz Armando
Supervisor

JEFE INMEDIATO

ﬂ\ ie/”}'b /mh /Zéi ]L’O

C. Matu Martin Alberto
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Correa Mufioz Maicon Manuel
Supervisor

| FIRMA FIRMA _
€

. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor

JEFE !NMEDIATO

C. Peniche Rodriguez Jesus Alberto
Supervisor

JEFE INMEDIATO

Awvire Cuuet -

JEFE INMEDIATO

C. Matu Oy Carlos Martin
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Leon Romero Macini
Supervisor . -
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SUPERVISION
JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO
T
| FIRMA FIRMA |
C. Portuguéz Ramirez Pedro C. Ramirez Mendoza Lemuel
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO

D e s,

C. Ruiz Santillan Maria Del Carmen
Superisora

C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

JEFE INMEDIATO
/7

| JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO '

C. Cetina Morales Luis Manuel C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO

Novelo Julidn Gonzalo
Supervisor

4 ™~
Z

2 1

FIRMA

C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

JEFE INMEDIATO

oo QC\Q-Q(?

C. Martinez Cano José Gaspar
Supervisor
Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

M4 delos ﬂnjc/as =

C. Téllez Moscoso Maria De Los Angeles
Auxiliar de Supervisién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Cruz Izquierdo Lazaro
Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cocom Ake Santiago Martin
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C.Vazquez Gémez Martha Estela
Auxiliar de Supervision

Fecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cih Viana

anuel Jesus
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Acosta Ek Jesus Dolores
Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Candelero Lépez Carlos Francisco

Auxiliar de Supervisiéon
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Aguilar Poot Alfredo
Auxiliar de Supervisién

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jelleii=\¢
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) L7
Transporte de personal, material, equipo y herramientas de jardineria a las dreas de trabajo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
I

CHOFER <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

2. Revisar las condiciones de la unidad, chequeo de niveles de aceite de
motor, agua, liquido de frenos y bateria.

Acudir a la estacién de servicio autorizado para el abasto del combustible.

IReportar al supervisor y acudir al taller por cualquier fallo de la unidad.

IRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

FMantener la limpieza de la unidad al término del turno.

N of i M) oW

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

PERFIL DEL PUESTO

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

: X Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
gar;:;?o 1 Carrera
bt - profesional - -
no terminada .
a terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

NA

;:22:::;’r:iento Manejo y operacién de unidades pesadas
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo de Programas N/A

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Especifico.

Conocimiento y manejo de unidades de
transporte pesado.

Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

| Directivas:
. Liderazgo

Habilidades
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Técnicas:

+ Conocimiento en mecanica basica
General:

« Responsabilidad, destreza, creatividad

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

a5 Horarla Labaral. vespertino de 2:00 pm a 9:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2'

o |

1. Reporte de recorridos y retiro de desechos.

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 ! JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA
C. Guerrero Alcocer Guillermo C. Peniche Rodriguez Jesus Alberto
Supervisor

Supervisor




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

N FECHA
MUNICIPIO DE
- DE EMISION: 04-abril-2025
~ BENITO JUAREZ -
N  QUINTANAROO smeismsesmem VERSION: L
_— PAGINA: 172 DE 262

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO ‘ JEFE INMEDIATO

Alvoro Cocvt TzC-

C. Hu Ruiz Armando ' C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

Abats Ah Aut,,

FIRMA | FIRMA

C. Matu Martin Alberto C. Matu Oy Carlos Martin
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO | JEFE INMEDIATO
I - \ | |

C. Correa Mufioz Maicon Manuel | C. Leon Romero Macini
Supervisor Supervisor

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA |

C. Portuguéz Ramirez Pedro C. Ramirez Mendoza Lemuel
Supervisor Supervisor
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

B !

o T

C. Ruiz Santilldn Maria Del Carmen

e

C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

W

C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO | JEFE INMEDIATO
l

| JEFE INMEDIATO 7 JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

C. Chacdn Novelo Julian Gonzalo
Supervisor

C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor

d 0

C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor

JEFE INMEDIATO

R S

C. Martinez Cano José Gaspar
Supervisor
Fecha: 04-abril-2025




és' MUNICIPIO DE
\ W -

BENITO JUAREZ
\‘:"" QUINTANA ROO ammmsmsw —

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

DE EMISION: 04-abril-2025
VERSION: 01

PAGINA: 174 DE 262

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
N

FIRMA
C. Carrillo Uan Dante Yovary C. Canche Tuz Silverio
Chofer Chofer

Fecha: O4-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V== e BN S5y (e B Jefatura del Departamento de Retiro de Desechos
JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas
' SUBORDINADOS DIRECTOS

4.46.28

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Supervisores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 lAuxiliar De Supervisor
21 Chofer
46 Ayudante General

71 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, organizar y supervisar los trabajos de retiro de desechos de los parques, avenidas,
areas verdes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

DIRECCION DE PARQUES
Y AREAS JARDINADAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <::|
RETIRO DE DESECHOS

SUPERVISOR (A)

AYUDANTE AUXILIAR DE CHOFER
GENERAL SUPERVISOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar la agenda diaria de trabajos de retiro de desechos conforme a la
demanda ciudadana segun prioridades.

2. Coordinar de manera diaria la carga de combustible del pargue vehicular.

Solicitar oportunamente los materiales y equipo requeridos.

4, Distribucién de la agenda diaria de trabajo a los choferes para traslado de
personal. : i
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

5. lAsignar a los choferes areas de retiro de desechos conforme a la agenda
diaria.
6. Supervision de los avances en cada area.
7. Coordinar eventos de Presidencia que requieran retiro de desechos.
8. Proporcionar informacién que se requiera por la direccién para fichas
informativas de trabajo.
9. Apoyo en los recorridos de supervision para la deteccion de basura vegetal
en avenidas, pargues y areas verdes, asi como centros de acopio.
10. Revisar |la bitdcora diaria de estatus de parque vehicular y seguimiento a la
reparacion de vehiculos en Taller.
1. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal Carkers
no terminada ) profesions! ) )
k terminada
(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao

carreras afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en mantenimiento general de manejo de grupos.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

informbticost Paquete office basico

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

. e Conocimiento en el manejo basico de
Especializado y/o

Herramientas veliculos.
Experiencia: 2 afos en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:

1. Habilidades

s Liderazgo
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

Técnicas:
« Conocimiento general de vehiculos.
« Conocimiento basico en mecanica.

General:
+ Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11,12,13,18, 21,

2. 91 frac. |, ILI Y X.
oo JE

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Sobre personal directamente asignado a su cargo para
realizar las actividades operativas diarias.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|

1. Informe diario de actividades.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Canul Mex Edgar Alejandro
Jefe del Departamento de Retiro de
Desechos.

P
o A A / i

JEFE INMEDIATO

--------

Ing. Sergio Manuel Torres Chavez
Director de Parques y Areas Jardinadas

|Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  S[W<l=laYEIHE))
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Retiro de Desechos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

1 Auxiliar De Supervisor
21 Chofer
46 Ayudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervison de la operacion de retiro de desechos en parques, avenidas, areas verdes y centros

de acopio. _
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RETIRO DE DESECHOS

SUPERVISOR <:|

AYUDANTE AUXILIAR DE CHOFER
GENERAL SUPERVISOR
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

-

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Llevar el control de asistencia del personal.

lArmar las rutas de trabajo conforme a la agenda del dia.

Asignar areas de trabajo a los choferes.

Registrar las actividades realizadas durante la jornada.

Realiza recorridos de supervisiéon en las areas de trabajo.

Vigilar el abasto de combustible para el parque vehicular.

IMantener el control operativo de su area.

Ilnformar de cualguier eventualidad ocurrida durante el dia.

G o] 9 o] v B WN

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

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Secundaria

Preparatoria o

X Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Conocimiento en manejo de personal.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Basico en el uso de
herramientas y vehiculos.

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

¢ Liderazgo
Técnicas:

¢ Conocimiento general en mantenimiento de vehiculos.
General:

+ Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13 Hotsila Laborsi. De lunes a viernes, matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de 2:00

pm a 9:30 pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21,

2. 91 frac. L, ILIITY X,
3. Manejo de Presupuesto: N/A
TN

& |
1 Sobre personal a su cargo para realizar las actividades
¥ loperativas diarias.

AUTORIDAD:X
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.\} z

.

1. Informe de actividades diarias.

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. :
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

C. Canul Mex Edgar Alejandro
Jefe del departamento de Retiro de Desechos.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

C. Interian Canto Jose Sinforiano C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor

Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pulido Izquierdo Aulo
Supervisor
Fecha: 04-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el Vlc I B -10] 255 fo B Ayudante General
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar el retiro de desechos vegetales en diferentes puntos de la ciudad como avenidas,
parques, areas verdes y centro de acopio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
I

AYUDANTE GENERAL <:|

N/A
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
Solicitar al almacén sus herramientas, material y equipo necesario.
2 |Manejo y conocimiento de herramientas varias para los trabajos asignados.
3 Recibir indicaciones de las actividades de retiro de desechos a realizar
durante el dia.
4 Presentarse con el chofer del vehiculé asignado para dirigirse a su area de
rabajo.
5 |Reportar a su cabo cualquier eventualidad.
6 Buen uso de las herramientas y equipo.
~ Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
£ i Preparatoria o }
Primaria X Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada N
terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento NiA
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Mansiods Programas | ..

Informéticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de herramientas mecénicas varias
para los trabajos de retiro de desechos.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Experiencia:

10 1afio En Puesto Similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

+« Manejo de herramientas varias
General:

e Responsabilidad

+ Destreza

« Creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario: Laboral. De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de

2:00 2 9:30 pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
l- N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Avances de los trabajos asignados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Interian Canto Jose Sinforiano
Supervisor

UM - - W Ul - L .

C. Pulido Izquierdo Aulo
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

%___

FIRMA

C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor

Fecha: 04-abril-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUEST®O

C. Arias Escalante Enger
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| /) & v V' Zown (L

FIRMA

C.Zum Uc Juan Ventura
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

C. Uuh Campos Gabriel José C. Maldonado Vivas Oscar Alberto
Ayudante General Ayudante General
) _
| = -
k._p’? 75 (ML( /AT

FIRMA FIRMA

C. Maas Cauich Jorge Atanacio C. Lopez Méndez Francisco
Ayudante General Ayudante General

C. Fernadndez Baeza Angel Eudaldo ' C. Diaz Yeh Victor
Ayudante General Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO . PUESTO

C. Chunab Ku Marcos : C,Onofre Garcia Roberto
Ayudante General yudante General

C. Bustos Gémez Rodrigo ' C. Martinez Dorantes David Israel
Ayudante General Ayudante General

|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: O4-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Rodriguez Mercado David Abraham
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Perera Dominguez Humberto
Ayudante General

C. Hernandez Ramos Elfego
Ayudante @eneral

C. Canul Nahuat Feliciano
Ayudante General

C. Can Ake Luis Antonio
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Colli Zum Abelardo
Ayudante General

C. Quintero Marroguin Roberto
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C.Villanueva Burgos Gilmer
Ayudante General

VET 07 M2y

C. Morales Pravia Victor
Ayudante Ceneral

Moy 93¢

C. Campos Cruz Moisés
Ayudante General

IFecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chuc Ek Eric Alejandro

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Candelero Rodriguez Anicasio
Ayudante General

Ayudante General

C. Aguirre Figueroa Eduardo David
Ayudante General

C. De La Cruz Morales Luis Darwin
Ayudante General

&

C. Tec Mac Andrik Jael
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

S omAr C§
FIRMA

C. Castro Garcia Jesis Omar
Ayudante General

ez

C. Hernandez Cruz Leonardo
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

==

FIRMA

C. Davis Robles Jonathan Azhael
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: O4-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Tun Pech Luis Ambrosio
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Mukul Pech Natividad
Ayudante General

C. Cerino Alcudia Jorge Arturo
Ayudante General

C. Huchim Polanco Benjamin
Ayudante General

C. Veldazquez Mena Fredy
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Perera Ruelas Angel Gabriel
Ayudante General

C. De La Rosa Canul Rubisel

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C.Sanchez Caso Braulio Gustavo
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUELICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gémez Echeverria Jaime Jeremias
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

C. Duarte Gémez Luis Alberto
Ayudante General

C. Dominguez Cruz José Manuel
Ayudante General

C. Acosta Dzul Jeslis Leonel
Ayudante General

C. Reyna Séanchez Jonathan Christopher
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Abarca Pat Jared Ronaldo
Ayudante General

C. Gijén Canul Josué Rodrigo

Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Garcia Canche Aldo JesUs
Ayudante General

lFecha: O4-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el ¥]:1-14r ] M1V 5 e MAUXiliar de Supervisidn
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) I
Apoyar en la supervisién de los trabajos de retiro de desechos para el mejoramiento de los
pargues, avenidas, y areas verdes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
I

AUXILIAR DE <::|
SUPERVISION

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

SUPERVISION
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. lApoyar en el control de asistencia del personal.

2 Asignar cargas de trabajo al personal en ausencia del supervisor.

3. Apoyar en el registro de las actividades realizadas durante la jornada.

4 Apoyar al supervisor a vigilar el abasto de combustible para los equipos de
trabajo.

5. IApoyar al supervisor a coordinar el traslado del personal a sus areas de
trabajo.

o

Apoyo para mantener el control operativo de su area.

Informar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

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

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
} X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional .
3 - profesional - -
no terminada .
terminada
(2 aflos) Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en manejo de parque vehicular.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informéaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento basico en el Manejo de
herramientas menor y vehiculos.

Experiencia:

Competencias Laborales

1afo en puesto similar preferentemente.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

Directivas:

o N/A
Técnicas:

+ Conocimiento en mantenimiento general de vehiculos.
General:

» Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

e i mi vespertino de 2:00 a 9:30 pm.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

&,

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de actividades diarias.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compareras(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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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO
‘ :

FIRMA FIRMA
C. Interian Canto Jose Sinforiano C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor Supervisor
Fecha:04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
JEFE INMEDIATO | e

C. Pulido Izquierdo Aulo C. Magafia Chan Jorge Alberto
Supervisor Auxiliar De Supervisor

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Chofer
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Transporte de personal, material, equipo y herramientas a las areas de trabajo y retiro de
desechos para su traslado al relleno sanitario.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

|
CHOFER 1

N/A




CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-01

" FECHA
MUNICIPIO DE
é’ & : DE EMISION: 04-abril-2025
. (EJET?NIJag) {l-JHA-R-E—E VERSION: O1
—_— PAGINA: 198 DE 262

4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

2. |Revisar las condiciones de la unidad, chequeo de niveles de aceite de
motor, agua, liquido de frenos y bateria.
Acudir a la estacién de servicio autorizado para el abasto del combustible.

4, IReportar al supervisor y acudir al taller por cualquier fallo de la unidad.

5. Trasladar personal, herramientas y retirar desechos en los puntos que le
[ffueron asignados.

6. IRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

7. |Mantener la limpieza de la unidad al término del turno.

8. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

X . - 2
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer.:a

- profesional - -
no terminada farminada
(2 afios) Postgrado
Llcenclatu[a ] N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da. Manejo y Operacién de unidad de Transporte Pesado
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espanol.
Especifico. Manejo de Programas N/A

Informdticos:
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Manejo de Equipo Operacién de unidades de transporte
Especializado y/o pesado y herramienta para mecanica
Herramientas bésica.

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

s N/A
Técnicas:

« Conocimiento y uso de herramientas, mecanica basica
General:

e Capacidad para la toma de decisiones

Habilidades

12 Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de

13. Horario Laboral.

2:00 a 9:30 pm.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: N/A
Media |
3. Manejo de Presupuesto: N/A
3 =T
AUTORIDAD: |
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.
Alta

|

X

i Informe de recorridos y retiro de desecho.

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.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA
C. Interian Canto Jose Sinforiano C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor Supervisor

C. Pulido Izquierdo Aulo
Supervisor _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO
FIRMA FIRMA
C. Solis Ek Javier Alonso C. Méndez Castillo Roberto
Chofer Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL . SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

C. Uc Chan Francisco Rutilio C. Galera Gonzalez Rogelio Alberto
Chofer Chofer
Fecha:04-abril-2025 Fecha:04-abril-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Canto Uc Javier Alberto
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chan Kinil José Luis
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Tec Pinto Marco Antonio
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Guillen Lépez Sergio
Chofer

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ﬂm‘;l 520 A«L}Q@LM Cln['fsgj

Chofer

C. Rodriguez Madrigal Raul ' C. Balam Caamal Erik Arturo '

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

|Fecha: 04-abril-2025

IFecha: 04-abril-2025




‘,"6 MUNICIPIO DE
E
<. BENITO JUAREZ

R UINTANA ROQO s s o s s
- 3

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

DE EMISION: 04-abril-2025
VERSION: 01

PAGINA: 202 DE 262

4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

\

FIRMA

C. Enriguez Lépez Gabriel
Chofer
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Xicun Moo Jose Mateo De Jesus
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Rosado Dzul Ramon Galindo

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Paredes Cocom Alonso Armando
Chofer

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PU!ESTO

C. Uitzil Balam Daniel
Chofer

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

f)l’“ﬂUh\\’-\\)J A ) €3 Co

C. Dominguez Campos Samuel

Chofer

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. May Matos José Gaspar
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. May Perez Wilbert
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEETO

FIRMA
C. Sulub Zapata Cristhian Ga briel

54 S Mazariegs Joshua Alejandro |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

'C. Gémez Coh Jelio Renan
Chofer

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
s el V=1 s I =101 555 fe Bl efatura del Departamento de Pintura y Herreria
JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

upervisor

Fibrero (A)-Rotulista

Herrero

SUBORDINADOS INDIRECTOS

3 Jefatura De Cuadrilla De Pintura
19 Ayudante General
1 Chofer

3] TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

-~ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar el mantenimiento de las areas de equipamiento (pargues,
monumento, fuentes y camellones) en pintura general y albanileria
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES
Y AREAS JARDINADAS

1
JEFATURA DEL <::|
DEPARTAMENTO DE
PINTURA Y HERRERIA
|

SUPERVISOR
l

JEFATURA DE
CUADRILLA DE

AYUDANTE GENERAL

ROTULISTA

HERRERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 alorar los trabajos pintura y herreria los cuales seran necesarios
realizar en las obras a efecto de programar las actividades de su area.

2 [Elaboracion de presupuestos de materiales y equipo.

3 Programacién y coordinacién de actividades diarias.

4 Realizar recorridos de supervisién de las areas de trabajo.
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5 [Dar seguimiento a la correspondencia turnada a su area para su
atencion.

6 Vigilar el traslado de personal a sus areas de trabajo.

7 |Rea|izar reportes de avances de las actividades diarias.

8 Programacion de pintura de parques, espacios puUblicos y areas a
pintar.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. N 5 Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica X
Carrera
Profesional Carrer.a
@ - profesional - Postgrado -
no terminada N
terminada
| (2 afios)
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en construccion, técnicas de pintura general y
(Conocimiento mantenimiento.
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento Mansjoids Prograiias Manejo de paquete office basico
Bisecfico Informaticos:
P : Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas, material y equipo para
Herramientas pintura, herreria y restauracién general.

Experiencia: 2 afos en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:

e« Conocimiento en el manejo de maquinaria, herramientas, equipo
de construccién, técnicas de pintura general y conocimiento en
herreria bésica.

General:
« Responsabilidad, destreza, creatividad.

Habilidades
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12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

2. Fracc. |, ILI 'Y X.
vee R

Alta
3. Manejo de Presupuesto: N/A

e

Alta
AUTORIDAD:

Sobre personal a su cargo para realizar las actividades programadas durante la
jornada.

INFO

1. Informe diario de actividades.

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 g

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Uh May Angel Pascual Ing. Torreés Chavez Sergio Manuel
Jefe del Departamento de Pinturay Director de Parques y Areas Jardinadas
Herreria

|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO i
JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Pintura y Herreria

SUBORDINADOS DIRECTOS

r:::ﬁggg:: NOMBRE DEL PUESTO
3 befatura De Cuadrilla De Pintura
19 Ayudante General
1 Chofer

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Supervisar el mantenimiento general de las areas asignadas en pintura general y
reparaciones varias en los diferentes puntos de |a ciudad

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA | ]

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PINTURA Y HERRERIA

SUPERVISOR <:|

JEFATURA DE CUADRILLA
DE PINTURA

|
AYUDANTE GENERAL CHOFER
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar el control de asistencia del personal.

Asignar cargas de trabajo al personal.

2
3 iRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.
4

|Realizar recorridos de supervision en las dreas de trabajo.
Vigilar el abasto de combustible para los equipos de trabajo y materiales

5 :
como solventes y pinturas.

6 Vigilar el traslado de personal a sus areas de trabajo.

7 |Mantener el control operativo de su area.

8 hnformar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
s X Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Protesionste | - [ protssena | - -
terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o
| carreras afines. W/
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Conacimisins Idioma o Lengua: Espafiol.
Especifico. Manejo de Programas
. N/A
Informaticos:
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Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas, equipos de construccién y
Herramientas pintura general.

Experiencia: afo en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e Lideraz&a
Técnicas:
Habilidades + Conocimiento en el manejo de herramientas, equipos de

construccién y pintura general.
General:
+ Responsabilidad, destreza, creatividad

12 Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral.

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
omo, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

x
R
AUTORIDAD:

Sobre personal asignado a su cargo para el buen desempefio de las
actividades asignadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Manejo de Informacién: N/A

2.

L# " IManejo de Presupuesto: N/A

[ Nuo
e

1. Informe de los avances de los trabajos diarios.

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.




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

™\ " ;ENITO jU AREZ DE EMISION: 04-abril-2025

VERSION: 01

Q

UINTANA ROQ v s o w s s

PAGINA: 211 DE 262

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

C. Uh May Angel Pascual
Jefe del Departamento de Pintura y Herreria
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

C. Bautista Bautista Luisa

C. Gémez Martinez Oralia

Supervisora Supervisora
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Supervisor

'Fecha: 04-abril-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el M 1=1-1a0 e S =10 Sy fe BB ] efatura de Cuadrilla de Pintura
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante General
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar y vigilar el cumplimiento de los trabajos asignados a la cuadrilla durante la jornada
laboral

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (A)

|

JEFATURA
BECRB R oE At = | R

Ayudante General

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

]

Recibir indicaciones

de las actividades a realizar durante la jornada laboral.

Asignar cargas de trabajo al personal.

|Registrar las actividades realizadas durante la jornada.

|Reportar al supervisor cualquier eventualidad.

anlrlwIN

Vigilar el buen uso d

e la herramienta y equipo.

[0)]

Las demas inherentes a mi o puestos o las gue en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

- 5 " Preparatoria o
Primaria X Secundaria - Técnica -
Profeslonal Carrera
sterminada - profesional - Postgrado -
- ! terminada
| (2 afios)
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimientos basicos en mantenimiento, pintura general y
(Conocimiento construccion
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Especifico.

Herra

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento en el manejo de
herramientas y equipo de pintura

mientas

Competencias Laborales

Experiencia:

1afio en puesto similar preferentemente.

Directivas:

N/A

Habilidades

Técnicas:

Manejo de herramientas, equipo de pintura y construccién

General:

Responsabilidad, destreza, creatividad
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12. Actitudes. Disposicion, Iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Baja

1.

Manejo de Informacién: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

e

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

1. Reportes de avances de las actividades diarias.

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 JEFE INMEDIATO

C. Bautista Bautista Luisa

C. Gémez Martinez Oralia

Supervisora :
P Supervisora

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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JEFE INMEDIATO

C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Supervisor

Fecha: O4-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ PUESTO

(?\Oacw o O O | etz
R e T

FIRMA FIRMA

C. Ortega Ordonez Rosaura C. Becerra De La Cruz Josefa
Jefe de Cuadrilla de Pintura Jefe de Cuadrilla de Pintura
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Hau Uc Damian
Jefe de Cuadrilla de Pintura

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[(Tel¥ |-~ W -10] 55 (e BMIAVUdante Ceneral
JEFE INMEDIATO Jefatura de cuadrilla de Pintura

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las actividades de limpieza general, pintura general y remozamiento de
parques y dreas de equipamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE CUADRILLA DE
PINTURA

AYUDANTE GENERAL <:|

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Solicitar al almacén las herramientas, materiales y equipo necesario para
realizar sus actividades.

Realizar la limpieza y remozamiento en parques, unidades deportivas y

2 A - :
areas de equipamiento.

3 Realizar la pintura general en los parques y unidades deportivas.

4 Realizar la pintura de guarniciones y camellones, asi como de
sefialamientos.

5 Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

6 Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- ) Preparatoria o )
| Primaria X Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
s - profesional - -
no terminada .
terminada
| (2 aiios) Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
s 3 Manejo de Programas
£ omasiienia Informaticos: i
P ) Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas y materiales para pintura
Herramientas general.
Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:
o N/A
Habilidades Técnicas:
e« Conocimiento en el manejo de herramientas y materiales para
pintura general. ’
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General:
* Responsabilidad, destreza, creatividad

12 Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de
1:00 pm a 8:30 pm

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
omo, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

1.

Manejo de Informacion: N/A

e |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4, Alta

AUTORIDAD:
i B N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Avances de actividades realizadas.

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

OMW Y & O ‘ O J’@

C. Ortega Ordoriez Rosaura C. Becerra De La Cruz Josefa
Jefe de Cuadrilla de Pintura Jefe de Cuadrilla de Pintura
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

s o S

C. Gordillo Pérez Elsa
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Yah Flores Francisco Javier
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Huerta Alcocer Brenda Adamira
Ayudante General

- |  GaPz-

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pool Puc Claudia Isela
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzalez Pérez Guadalupe
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. De La Cruz Ramirez Antonio Jacobo
Ayudante General

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Canul Bacab Trini Yulisa
Ayudante General

Y S

FIRMA

C. Pano Radilla Maria Georgina
Ay

udante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
e

FIRMA

C. Pat Canche Jose Del Carmen
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Alici e cl.@l{‘"a_éo L

C. Delgado Sanchez Alicia
Ayudante General

56( [Seoe Ze

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

’ |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

TS&

C. Baeza Vicaria Maria Isabel
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

/155

FIRMA ;
C. Gonzélez Vasquez Maria
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Baas Chan Gilda Maria
Ayudante General

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Castro Gomez Esdras Jesus
Ayudante General

|Fecha: 04-abril-2025

|Fecha: 04-abril-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

. T ult ~ ol fff

C. Rosado Chable Jose Ines
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Novelo Gonzalez Jaime Rolando
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

./

C. Euan Chan Maria Eugenia
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Lezama Luna Alberta
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Estrella Uitzil Absalén
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: O4-abril-2025

IFecha: 04-abril-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO
[»]3 NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) I
Transportar al personal a sus areas de trabajo, con las precauciones necesarias para
salvaguardar |a integridad de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
|

CHOFER :
I

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

5 Transporte de personal, a sus areas de trabajo, asi como los equipos y
herramientas.

3 Realizar recorrido para el retiro de desechos vegetales y escombro en las areas

rabajadas.

4 lAcudir a carga de combustible diario en la estacion autorizada.

5 |Rea|izar la revision de la unidad, chequeo de niveles.

6 |Rea|izar la limpieza de la unidad después de la jornada laboral.

7 |Reportar cualquier anomalia de la unida para su reparacion.

8 Ilnforrnar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria Secundaria Técnica

Profasions) Carrera

no terminada ) profesional ) )

terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciatm:a o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida Manejo y operacidn de unidades de transporte pesado, conocimiento en

(Conocimiento mecanica basica
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informéaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Manejo y operacién de unidades de
transporte pesado.
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

s« Conocimiento en mecanica automotriz basica.
General:

» Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

1.

Manejo de Informacion: N/A

* e

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. S
AUTORIDAD: |

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

DN K

1. Informe diario de los recorridos realizados.

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

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

C. Gémez Martinez Oralia C. Bautista Bautista Luisa

Supervisora

Supervisora

C. Graniel Cetina Alfredo Miguel

Supervisor

Fecha: 04-abril-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Leyva Coérdova Raul
Chofer

iFecha: 04-abril-2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO  [Flel¢-1{-RE)E o101l ¢:)
JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Pintura y Herreria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar trabajos de pintura y disefio de logos (letreros, camiones, instalaciones de la
direccién, parques y avenidas en diferentes puntos de la ciudad).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PINTURA Y HERRERIA

FIBRERO (A)-ROTULISTA <::]

[
N/A
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Rotular y pintar letreros y logotipos.

2 Reparaciones varias de vehiculos.

3 |Mantenimiento a letreros y logotipos institucionales.
4 |Rotular las instalaciones del area.

5 |Rotu|o de leyendas y logos en los parques y unidades.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

()}

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
5 . X Secundaria - Pfep?; e -
| Primaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
% - profesional - Postgrado -
no terminada s
terminada

(2 afios)
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Técnicas de rotulacién, aerografia, técnicas de pintura a mano

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos:
Especifico.

N/A

Conocimiento en el manejo de materiales
y herramientas para rotulacién, pintura a
mano, asi como las aplicaciones de fibra
de vidrio

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.
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Competencias Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

Habilidades ¢ Técnicas de rotulacion

« Aerografia y disefio

+ Técnicas de aplicacién de fibra de vidrio

General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

1-

Manejo de Informacion: N/A
2.

omo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:
1. WA
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Reporte de actividades diarias.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue 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 gque establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

FIRMA
C. Barberio Sanchez Carlos C. Uh May Angel Pascual
Fibrero (a)-Rotulista Jefe del Departamento de Pintura y
Herreria

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ RE{CICRE)]
JEFE INMEDIATO - efatura del Departamento de Pintura y Herreria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar el mantenimiento de las areas de equipamiento, del mobiliario urbano y estructuras
metalicas en los parques.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PINTURA Y HERRERIA

HERRERO (A) :
I

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar trabajos de herreria general y artistica en parques.

5 Realizar reparaciones en parques, instalaciones del area y construcciones
varias.

3 Fabricacion y reparacién de juegos infantiles.

4 Retiro e instalacién de juegos infantiles, bancas y jardineras.

5 ﬂReaIizar Forjas y reparaciones varias.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
X ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
g:or;:;?onal Carrer.a
no terminada } profesional - Postgrado -
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento sobre metales, materiales y procedimiento de soldadura y
ensambles, herreria artistica, asi como electricidad basica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de distintas herramientas
eléctricas, mecanicas y neumaticas
aplicables en la herreria.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1afo en puesto similar preferentemente.

Directivas:

o« N/A

Técnicas:

e Manejo de distintos tipos de soldadura estructural y artistica
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

General:
+ Creatividad y destreza manual

12 Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:.00 pm

RESPONSABILIDAD

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

.
AUTORIDAD:

Sobre personal a su cargo para realizar los trabajos
asignados.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Manejo de Informacion: N/A

2.
=3

3. Manejo de Presupuesto: N/A

1. Reporte de actividades realizadas.

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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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

JEFE INMEDIATC()

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
C. Gonzalez Gonzalez Victor Manuel

Herrero
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTZ DEL
PUESTO

W it =

FIRMA

C. Herverth Cortes Jose Eduardo
Herrero

C. Uh May Angel Pascual
Jefe del Departamento de Pintura y Herreria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Miguel Cadena Fernando
Herrero
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

.‘“'

II’J

FIRMA

C. Romero Serrano Carlos Agustin
Herrero

Fecha: 04-abril-2025

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V1R e B IV S5 fe B Jefatura del Departamento de Construccion

JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
7 Albadil
1 Chofer

Plomero (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar y supervisar el mantenimiento de las areas de equipamiento (parques,
monumento, fuentes y camellones) albafileria en general

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y AREAS
JARDINADAS
i |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION

ALBANIL CHOFER PLOMERO (A)
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO G
1 alorar los trabajos de albanileria necesarios a realizar en las obras a efecto
de programar las actividades de su area.
2 Elaboracion de presupuestos de materiales y equipo.
3 Programacién y coordinacion de actividades diarias.
4 Realizar recorridos de supervision de las areas de trabajo.
5 Dar seguimiento a la correspondencia turnada a su area para su atencion.
6 Vigilar el traslado de personal a sus areas de trabajo.
7 Realizar reportes de avances de las actividades diarias.
8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
- B Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Profesional Carrera
no terminada ) irdtasionsl ) )
p” terminada
_ (2 afos) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida g e
(Conocimiento Construcciéon y mantenimiento general.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
b Manejo de Programas
::"::I.'f'; :’““’ Informéticos: N/A
B ' Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo  de
Especializado y/o herramientas, material y equipo de
Herramientas construccién y restauracién en general.
Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
Habilidades « Manejo de herramientas, maquinaria, equipos de construccion y
restauracion en_general.
General:
¢ Responsabilidad, destreza, creatividad

Actitudes. Disposicion, iniciativa, colaboracion.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
2 omo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fracciéon VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

P9 ffrac. L ILIILY X, _ _
s [

Alta

| Nuo_|
s
AUTORIDAD:
1. obre personal a su cargo para realizar las actividades diarias asignadas.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. Reportes diarios.

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

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

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

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

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

Aboles ot L/

C. Basto Herrera Sebastian Balfre Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Jefe del Departamento de Construccion Director de Parques y Areas Jardinadas

|Fecha: 04-abril-2025 |Fecha: 04-abril-2025
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Al:Elsil]
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Construccion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar obras de albanileria en la construccién, renovacién y reparacién de las areas de
equipamiento y mobiliario urbano.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION

ALBARNIL <:]
[
N/A
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Diagndsticos sobre estructuras dafiadas.

Realizar reparaciones y remodelaciones en las areas de equipamiento y

. mobiliario.

3 Reparacién y construccion de guarniciones y banquetas.

4 Construccion de bancas, arriates.

5 |Acabados y masillado de muros.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

[superior jerarquico.

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

X ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
g:r;e;?onal Carrera
nooteerr:'linada i prefesianal ) )

S terminada

(2 anos) Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos técnicos en construccién, reparacion y restauracion

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas N/A

ConnElinients Informadticos:

Especifico.

Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas manuales y eléctricos para la
Herramientas construccién en general

Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:

+ Manejo de herramientas y equipo para la construccién
General:

+ Responsabilidad, destreza

Habilidades

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Il

Manejo de Informacion: N/A

>

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Media

I
o

1. Informe de actividades diarias.

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 companferas(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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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

JEFE INMEDIATO

b F 5T S -

C. Basto Herrera Sebastian Balfre

_ Jefe del Departamento de Construccion
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , PUESTO !

C.Zambrano Dominguez Amadeo C. Canche Noh Jose Isabel

Albanil Albanil

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

FIRMA FIRMA
C. Echeverria Cab Julian Vidal C. Lopez Lopez Martin Alejandro
Albanil Albanil
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO i
ot Lf L0
..
{4

C. Gutiérrez Cuxim Javier C. Ramirez Cérdova Rosalino
Albanil Albanfil
|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: O4-abril-2025
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Carrillo Che Jose Isidro
Albanil

Fecha: 04-abril-2025
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [e®lloli=l3
b Lo lo2 i
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Construccién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Transportar al personal a sus areas de trabajo, con las precauciones necesarias para
salvaguardar la integridad de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRA“A

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION

CHOFER {—

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _

1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

5 Transporte de personal, a sus areas de trabajo, asi como los equipos y
herramientas.

3 Realizar recorrido para el retiro de desechos vegetales y escombro en las
areas trabajadas.

4 IAcudir a carga de combustible diario en la estacién autorizada.

5 |Realizar la revision de la unidad, chequeo de niveles.

6 |Rea|izar la limpieza de la unidad después de la jornada laboral.

7 IReportar cualquier anomalia de la unida para su reparacion.

8 Ilnformar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

9 Las demads inherentes a mi o puestos o las gue en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
. , " Preparatoria o
Primaria X Secundaria - TECRICS
:ar;er? " Carrera
rot o i - profesional - Postgrado =
ki terminada
| (2 afios)

LICEHCIatI.II"a o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Manejo y operacién de unidades de transporte pesado.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas N/A
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejo y operacién de unidades de
transporte pesado.

Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Competencias Laborales

Directivas:

«  N/A
Técnicas:

« Conocimiento en mecdanica automotriz basica
General:

» Responsabilidad, destreza y creatividad

Habilidades

12, Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

2- I

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.

AUTORIDAD:

X

i N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de actividades diarias.

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

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

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




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mow v s e

My,
\ W

——

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

DE EMISION: 04-abril-2025
VERSION: 01

PAGINA: 246 DE 262

4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Ruiz Santiago Angel Jesus
Chofer

JEFE INMEDIATO

Gohosi 4

FIRMA FIRMA

C. Basto Herrera Sebastian Balfre
Jefe del Departamento de Construccion

IFecha: 04-abril-2025

|Fe<:ha: O4-abril-2025
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [BINEC1E)]

JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Construccion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Realizar el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas de las fuentes, areas de
equipamiento y mobiliario urbano.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CONSTRUCCION

PLOMERO (A) <:|

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A ' N/A
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar trabajos de reparacién de fugas en las fuentes y areas de
equipamiento.

5 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las tuberias
hidraulicas y gas de las oficinas.

3 Mantenimiento preventivo y correctivo de las bombas de agua de las
[fuentes y oficinas.

4 |Rea|izar instalaciones hidraulicas en las areas de equipamiento.

5 |F2ea|izar la limpieza general de las fuentes.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uico.
PERFIL DEL PUESTO

uperior jerarg

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
% i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carra
no terminada ) prafasianal ) )
terminada
‘ (2 afios) Postgrado
Licenciatu rao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en materiales y plomeria en general, asi como
(Conocimiento electricidad basica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos:
Especifico.

N/A

Manejo de herramientas mecanicas y
eléctricas para trabajos de plomeria y
electricidad

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

10 Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A

1. Habilidades Técnicas:

« Manejo de distintos tipos de materiales y herramientas de
plomeria y electricidad
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

General:
* Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
omo, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

o |

Baja

1-

Manejo de Informacién: N/A

2z
e |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.

AUTORIDAD:
1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Reporte diario de actividades.

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 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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO ! |
q r-@" |
&
FIRMA ' FIRMA
C. May Puga Urbano C. Basto Herrera Sebastian Balfre
Plomero Jefe del Departamento de Construccion

Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA MENOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Lol 0 i o B e ) B 18] S (e B Jefatura del Departamento de Maquinaria Menor
= JEFE INMEDIATO | Direccién de Parques y Areas Jardinadas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBERE DEL PUESTO

Mecanico (a)

Ayudante de Mecanico

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar y supervisar los trabajos de poda y limpieza general, asi como el mantenimiento
preventivo de los equipos de trabajo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA MENOR

DIRECCION DE PARQUES Y
AREAS JARDINADAS

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <_—_|
MAQUINARIA MENOR
I

MECANICO (A)

AYUDANTE DE
MECANICO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar los programas de actividades diarias.

5 Vigilar que se realicen el mantenimiento preventivo y correctivo a los
equipos y maquinaria.

3 Vigilar los avances de las actividades diarias a fin de que se realicen en
ftiempo y forma.

4 Coordinar rol de los veladores.
Transportar al personal a sus areas de trabajo.

6 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

[ E - Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica -
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA MENOR

Carrera - Carrera - -
Profesional profesional postgrado
no terminada terminada
|_(2 afos)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento en mecanica general, maquinaria menor y equipos de
requerida mantenimiento, electrénica basica.
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espanol.
Especifico. Manejo de Programas | N/A
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento sobre herramientas y
maquinaria.

Experiencia: 1 ano en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

n. Habilidades Directivas:
* Liderazgo

Técnicas:

+ Conocimiento en el manejo de equipo y maquinaria
General:

¢ Responsabilidad

s Destreza

e Creatividad
12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi|
0mo, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.
2. Manejo de Informacion: N/A

X I

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4. Alta

AUTORIDAD: )

1. Sobre personal a su cargo para el desempefio de las Revision de solicitudes de
reparaciones a maguinarias menores.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA MENOR
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

C. Cruz Gémez William Daniel Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Jefe del Departamento de Maquinaria Director de Parques y Areas Jardinadas
Menor

|Fecha: 04-abril-2025 Fecha: 04-abril-2025
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [ shi10)]

JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Maquinaria Menor
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Ayudante De Mecanico

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar el mantenimiento correctivo, preventivo y mayor a los equipos menores.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MAQUINARIA MENOR

MECANICO (A) <::|

[
AYUDANTE DE MECANICO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las maquinarias
menores (Tracto podadoras, podadoras, corta setos y Desmalezadora).

2 Hacer Diagnosticos para la reparacion de equipo menor.

3 Realizar los Presupuestos de las Refacciones necesarias para la reparaciéon
de los equipos.

Realizar los rescates de la maquinaria menor que presentan fallas en sus

4 areas de trabajo.

5 Realiza la Preparacién de los Combustibles necesarios para el
funcionamiento de los equipos.

6 Las demas Inherentes a mi o puesto o las que en su caso asigne mi

superior a jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- X Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
| carrera - Carrera - i
Profesional profesional
no terminada terminada Postgrado
(2 afos)
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad Mecanica basica, conocimiento basico en electricidad y electrénica
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol.
Especifico.
Manejo de Programas | N/A
Informaticos:
Manejo de Equipo Conocimiento en el uso y manejo de
Especializado y/o herramienta y equipo para mecanica
Herramientas
Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
Habilidades Directivas:
o  N/A
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

Técnicas:
¢ Mecdénica
¢ Electrénica
+ Electricidad
General:
+ Responsabilidad
¢ Destreza
| s Creatividad
12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno
vespertino de 2:00 a 8:30 pm.

RESPONSABILIDAD

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

2. Manejo de Informacion: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A
E
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

FIRMA
C. Trejo Canche Jose Cesar C. Cruz Gémez William Daniel
Mecanico Jefe del Departamento de Maquinaria
Menor

Fecha: O4-abril-2025 Fecha: O4-abril-2025
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE
MECANICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Lol (=1 e B 1T 25 (e BEA Y Udante de Mecanico (a)
JEFE INMEDIATO Mecanico (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar El Mantenimiento Preventivo, Correctivo Del Equipo Menor-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

MECANICO (A)
|

AYUDANTE DE MECANICO (A) <:]

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE

ME

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la asignacién y suministro de combustible para el equipo menor.

CANICO (A)

2 Realizar a mezcla de aditivos para el equipo menor.

3 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos menores.

4 Solicitar refacciones necesarias para la reparacion de los equipos.

5 Apoyar en los rescates de la maquinaria menor que presentan fallas en sus
areas de trabajo.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

X a Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
lc?:;;:;?onal Carrer?
no terminada b profesional ) )
= terminada
(2 afios) Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Técnico).

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Mecénica basica.

idioma o Lengua: Espanol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Especifico.

Herra

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Manejo de herramientas y equipo para
mecdanica general.

mientas

Competencias Laborales

Experiencia:

1 afio es puesto similar preferentemente.

Directivas:

N/A

Habilidades

Técnicas:

Mecénica general
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE
MECANICO (A)

General:

+ Responsabilidad
¢ Destrezas
e Creatividad

Actitudes.

Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral.

vespertino de 2:00

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
fcomo, procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento.

De lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

pm a 8:30 pm.

Manejo de Informacién: N/a

4.

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Reporte de actividades realizadas.

o L -

Me comprometo a desempenfar las labores del

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.

puesto publico que represento con ética y
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE
MECANICO (A)

JEFE INMEDIATO

C. Trejo Canche Jose Cesar
\ Mecénico
SERV/DOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PVUES7TO PUESTO

Y\
AT Y
A)
ane| B Erik Rodrigo C. Tun Pech Jose Joaquin
0 Ve acanico Ayudante de Mecéanico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

74
B e e e

C. Ruiz Arana Angel Javier
Ayudante de Mecanico

IFecha: 04-abril-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
o1 01 T .

20212024 | 2024-2027 Actualizaciéon 04-abril-2025




