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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son la Direccidon General de Transporte y Vialidad.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Transporte y
Vialidad designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Transporte y Vialidad, de conformidad a
lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direccion General de Transporte y Vialidad.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Transporte y Vialidad para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION ‘ f : Hapbsgrivrs

Es la razén de ser de la Direccién General de Transporte y Vialidad, con la cual todos Ios sewlddthes f)dblu:os
que laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descnpcmn debe ser clara,
concreta y especifica. ENE. 202°

I | Fd | "

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Transporte y Vialidad y como Se vé a }argepiazo, G

enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion General de Transporte y Vialidad




CODIGO: MO-SCGA-TV-01
FECHA DE
o TN JUAREZ SOV =
M QUINTANA ROO s a s ssrmmmer VERSION: ol
= '
PAGINA: 6 DE 125

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y 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 actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccién General de Transporte y Vialidad
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de 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 y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién 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 MANUAI., CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CAB:@ | PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

ENE
L !

M
LULd




CODIGO: MO-SGA-TV-01

FECHA DE
% Loniro juRnez  eov | Meeneros
M‘v QUINTANA ROO s am s e VERSION: 01

PAGINA: 7 DE 125

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada y el Reglamento Interior
correspondiente adecuando y actualizando las funciones segun las necesidades de su
Estructura Organica.

El presente documento orienta y da apoyo a la vez que presenta una visién de conjunto
de las Dependencias y Unidades Administrativas, definiendo el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas, buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando la repeticion de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos
materiales y ser un instrumento Gtil para la orientacion e informacion al puablico de este
modo, cumplir el perfil idéneo para ocupar cargos publicos.

La estructura del Manual comprende la descripcién de los siguientes apartados
fundamentales: El origen y desarrollo de la Direccién General de Transporte y Vialidad, el
marco juridico que da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia
Institucional, asi como la estructura organizacional vigente, la descripcion de los puestos
de la Direccion General, de las Jefaturas de Departamento que la conforman y las
relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en |la Estructura
Organica del Area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
creando de esta manera una base para la planeacién e implantaciéon de medidas de
modernizacién administrativa.

LIC. LOURDES VANESSAVALENZUELA MORALES
DIRECTORA GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD.
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Cancun, ciudad creada en el afio de 1969, por el presidente de México Gustavo Diaz Ordaz,
y bajo la supervision de en ese entonces llamado Infratur, tiempo en el cual, se creia que
este seria un lugar de turismo internacional, pero el cual no se llegé a pensar que seria uno
de los principales polos turisticos a nivel internacional y con aproximadamente un millén
de habitantes, siendo este pensado en sus origenes para unas 200 mil habitantes, por lo
que sus calles y avenidas no concuerdan con lo que ahora requiere esta gran ciudad y
municipio.

Es por lo que con el tiempo se han requerido de algunas modificaciones a la ciudad y sus
vias de comunicacion, a su vez de la organizacion del transporte publico, ya que como se
sabe hasta hace algunos afios, el traslado de la gente se realizaba a través de los taxis, ya
que por la falta de avenidas principales, que comunicaran a las colonias entre si, resultaba
mas facil y econémico trasladarse en taxi que en autobus, hasta el dia de hoy el transporte
en ruta establecida sigue siendo de mala calidad y sobre ofertado en algunas areas de la
ciudad, ya que es de todos conocido que la zona de transferencia se encuentra en la
avenida Lépez Portillo con avenida Tulum, en el lugar denominado “Crucero”, de algun
tiempo a la fecha las administraciones se han preocupado en cierta forma de la creacion
de una red vial que esté de acuerdo a este municipio.

Con este propdésito se implementa en el afio de 1993, la Comisién de Transporte Municipal,
la cual por cuestiones politicas deja de funcionar un afno después, dejando al garete el
Transporte Publico hasta el afio 2003, que es cuando se da inicio de nueva cuenta a la
Direccion Municipal de Transporte y Vialidad, realizando diversos cambios en su
estructura durante los afos siguientes hasta llegar a ser la Direccion General de
Transporte y Vialidad. Tiempo en el cual en el afio 2006 es autorizado el nuevo reglamento
de transporte urbano en ruta establecida. Como se menciona, esta Direccién trabajo sin
un presupuesto propio, dependiendo siempre del presupuesto de:'Qtr;a*s Difdedionés. Cabe
hacer mencién que en la actualidad esta Direccién cuenta con presupuesto para poder
realizar sus labores correspondientes 1 & ENE. 2025

El 01 de Julio del 2021, en la Sexagésima Octava Sesion Ordinaria del Cabtldms?apngbovpo;m‘_-.
unanimidad la expedicién del nuevo Reglamento de Transporte PubilC&dE Qasé‘yéms en
ruta establecida y Vialidad, con un marco normativo el cual tiene por objeto establecer las
normasy procedimientos para la planeacién, organizacion, operacion, regulacién y control
para el Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta establecida, asi como disenar
y ejecutar las modificaciones a los programas y proyectos para el mejoramiento de la
vialidad, sefializacion e infraestructura vial, en beneficio de los ciudadanos.
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Asi mismo, en la Sexta Sesién Ordinaria de fecha 02 de Diciembre del 2021, el Acuerdo 21-
24/054 publicado en el P.O.E. en fecha 18 de Enero del 2022; se aprobé por unanimidad,
reformas a varios ordenamientos Municipales, en relacion a que el Departamento de
Ingeria Vial forme parte de la Direccién General de Trasporte y Vialidad, esto con el
objetivo de cumplir con lo estipulado en la normatividad vigente en este Municipio y
garantizar una movilidad mas eficiente, conveniente y segura, en el tema de Movilidad y
Seguridad Vial, por lo cual también se amplian las responsabilidades y atribuciones, en el
esquema de realineamiento en la estructura organica de los esquemas antes expuestos.
Siendo hasta esta Administracion en la que se le toma realmente en cuenta la importancia
de esta direccién General, ya que en otros tiempos practicamente pasaba inexistente
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3.3 MARCO NORMATIVO

) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 14/ 06 / 2024

Diario Oficial de la Federacion

2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo 09 /09 /2024

Publicada en el periédico
Oficial del Estado

3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 09 /10 /2024

Publicada en el periédico
Oficial del Estado

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del 10/ 07/ 2024

Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico
Oficial del Estado

Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana

5 13/08 /2023
ROO Publicada en el periédico
Oficial del Estado
Reglamento organico de la Administracién Publica
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana 17/ M [ 2022
Roo o ol dai e
Estado
" Reglamento de Transito para el Municipio de Benito 06 /05 / 2022
Juarez Publicada en el periédico
Oficial del Estado
Reglamento de Transporte PUblico de Pasajeros en Ruta
8 establecida y Vialidad del Municipio de Benito Juarez, 31/07/2021
Quintana Roo it e

BENITO JUAKES

Fh A Al
.'_7 'I\s"" L-;.s‘.}‘. 3
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3.4 ATRIBUCI

En cuanto a las Atribuciones de |la Direccién General de Transporte y Vialidad, conforme al
nuevo del Reglamento de Transporte Publico de Pasajeros en ruta Establecida y Vialidad
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con base en los articulos 3 fracciones IV y
V, asi como 8, 9, 12, 79, 103, 104, 109, 309 al 316 y 319 al 360, en el cual se tiene por objeto
establecer las normas y procedimientos para la planeacién, organizacién, operacion,
regulacién y control para el Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta
establecida, asi como disefar y ejecutar las modificaciones a los programas y proyectos
para el mejoramiento de la vialidad, sefializacién e infraestructura vial, ademas de
implementar un Registro de Asignacién y Regulacion de Vialidades en la circunscripcion
del territorio del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Asi como la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo
115, Fracciones Il y IV inciso a), Constituciéon Politica del Estado de Quintana Roo, Articulo
10, 112, 114, 126, 127, 133, 134 fraccion |, 145, 146 y 160, fracciones Il, 11, IV, V, VIl y Vill, y la Ley
de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulos 55, 92, 115, 120, 158, 159, 160, 161, 162,
163, 164, 165, 166, 167, 232, 237, 241. mediante los Principios y Directrices que rigen la
actuacion de los servidores publicos, con base al Art. 5y 6 fraccion | a la X, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo.

Por lo cual, toda persona que haga uso de las vias publicas y de la infraestructura vial
dentro del ambito de competencia territorial del Municipio de Benito Juarez, ya sea como
concesionario, operador, propietario o usuario, con o sin registro de un vehiculo de
Transporte Plblico de Pasajeros, se encuentra obligada a cumplir con las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento, reconociendo el Derecho Humano de las personas
y sus garantias en los términos establecidos en los Tratados Internacionales en los que el
Estado Mexicano sea parte y en los términos establecidos por la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo, las leyes
y reglamentos que de ellas emanen.

wetd  IMDAI
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar e implementar estrategias que conlleven al mejoramiento
del sistema del transporte publico de ruta establecida y a la vez realizar
adecuaciones, modificaciones y obras que agilicen las vialidades, para
mejorar la movilidad del Municipio de Benito Juarez, en beneficio de la
ciudadania, de la ecologia y la economia.

3.6 MISION

Esta Direccidon General busca del mejoramiento de la movilidad, se
enfoca a realizar los planteamientos y soluciones para que este
municipio cuente con un sistema de transporte publico, actual, agil y
eficiente, que cumpla con las necesidades prioritarias de la comunidad.

3.7 VISION

(Seguir impulsando el transporte publico para llegar a ser un modelo que
cumpla las necesidades de la poblacién de este municipio ya que asi lo
requiere esta ciudad de alto flujo turistico, implementando un sistema
de red de transporte moderno, rapido, econémico y ecoldgico. A la vez
de contar con una red vial, agil y rapida para beneficio de igual manera
para el usuario del transporte privado.

De la misma forma, implementar disefios y ejecutar las modificaciones a
los programas y proyectos para el mejoramiento de la vialidad,
sefalizacién e infraestructura vial en favor de la Ciudadania.

"y N
i L4
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« HONRADEZ, LEALTAD Y CERTEZ

« INTEGRIDAD Y LEGALIDAD

« IMPARCIALIDAD, TRANSPARENCIA Y EFICIENCIA.

VALORES

e ETICA, SERVICIO Y EMPATIA
¢ HONESTIDAD, RESPETO Y SENCILLEZ

e RESPONSABILIDADY COMPROMISO.

!?:-N::’{!‘jﬁ---‘-f;!
iMDAI

{ 4 ENE. 2025
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE TRASPORTE Y VIALIDAD
HORARIO: 08:00 A 16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS: 09:00 A 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONO: (998) 884 4697

B. JEFATURA DEL AREA TECNICA
HORARIO: 08:00 A 16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS: 09:00 A 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONQ: (998) 884 4697

C. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCESIONES
HORARIO: 08:00 A16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS: 09:00 A15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONO: (998) 884 4697

D. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR
HORARIO: 08:00 A 16:00 HRS ‘ .

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTQOS: 09:00 A 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONO: (998) 884 4697
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

E. SUPERVISOR (A) DE INSPECCION Y VIGILANCIA
HORARIO: 08:00 A 16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS: 09:00 A15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONO: (998) 884 4697

F. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
HORARIO: 08:00 A16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS: 09:00 A 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
TELEFONO: (998) 884 4697

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDA




Bahias de
ascenso y
descenso o
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intervalo
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Area destinada para el ascenso y descenso de pasajeros
autorizada por la Direccion.

Lugar de inicio o terminacion de la ruta destinada al despachoy
estacionamiento temporal de las unidades.

Numero maximo de pasajeros que en condiciones de seguridad
pueden viajar dentro de los vehiculos.

Acto administrativo mediante el cual el Ayuntamiento otorga el
derecho para la prestacion temporal del servicio publico de
transporte de pasajeros en ruta establecida, de conformidad a las
rutas autorizadas en los términos que establecen las leyes y
reglamentos vigentes en la materia, asi como el contrato de
concesién respectivo.

Persona juridica de caracter mercantil a quien el Ayuntamiento
le otorga la concesién del servicio publico de transporte de
pasajeros en ruta establecida.

Lugar autorizado por la Direccion para el depédsito, guarda,
ejecucién de los servicios de reparaciéon, mantenimiento y
limpieza de los vehiculos.

Numero de vehiculos por hora requeridos para el servicio dentro
de un periodo determinado durante el dia.

H. AYUNTAMIENTO D
BENITO JUAREZ

Personal adscrito a la Direccién para vigi\!é;.', x hader./icurdplir
disposiciones contenidas en el Reglamento."Para la Prestacion
del Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros,.en
Autobuses en Ruta Establecida. Fqsﬁhﬁ itV

gony, A%,

2 JA B » A Fag
Tiempo expresado en minutos comprendido en%be‘ig%@é@bh L

despachados en un mismo periodo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Itinerario o Descripcion de los puntos fijos del recorrido regular que realizan

Derrotero los vehiculos entre los puntos extremos e intermedios que fije la
concesion expresando la longitud de la ruta, avenidas, calles y
movimientos direccionales.

Longitud de la Distancia de la ruta expresada en kildmetros del punto de partida
Ruta al de destino.

Operador Persona con licencia expedida por la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito del Municipio, contratada por el concesionario,
para la conduccion de los vehiculos destinados a la prestacion del
servicio.

Paradero Mobiliario urbano destinado al resguardo del usuario en aquellas
paradas que se autorice su instalacion.

Parque Conjunto de vehiculos autorizados para la prestacion del servicio
vehicular conforme a la concesion respectiva.

Pasajero o Usuario del servicio que cuenta con boleto.

usuario

Revista Verificacion que realiza la Direccion respecto al estado fisico del

parque vehicular destinado al servicio publico de transporte de
pasajeros en ruta establecida.

Ruta Recorrido regular y permanente entre dos puntos determinados’
y autorizados por el Ayuntamiento que deberan cuﬂrﬂ" s|
vehiculos para la prestacién del servicio, con horario, itinerario 'FjO

y frecuencia determinada.

| 4 ENE. 2025
Ruta cuyo origen y destino puede ser las estaciones intgrﬁ’ﬁeqias' -f~_. ;';”
de la ruta troncal, que opera sobre vialidades: prifmarias y =
secundarias, con vehiculos de mas de 40 pasajeros que cuenten
con las caracteristicas fisicas, tecnolégicas y de seguridad
sefaladas en el presente reglamento.

Ruta
Integradora



Ruta
Alimentadora

Ruta
establecida

Ruta Troncal o
Corredores de
Transporte
Publico de
Pasajeros

Senalética
Servicio
Tarifa

Vehiculos o
Unidades

ﬂMUNlCILﬂQ DE EEA?IS_:QSE
&._.~ BENITO JUAREZ '
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ruta cuyo origen o destino son las colonias periféricas,
conectandoles a las rutas integradoras y troncales que les
corresponda, operada con vehiculos, convencionales y de baja
capacidad de pasajeros que cuenten con las caracteristicas
fisicas, tecnoldgicas y de seguridad que establece el presente
Reglamento.

Conjunto de vialidades definidas, para realizar un recorrido
contemplando punto de inicio, termino o retorno, de acuerdo a
un derrotero.

Es el servicio de Transporte Publico de Pasajeros, perteneciente
al Sistema Integrado de Transporte, operado, regulado,
controlado, por la Direccion General, que opera de manera
preferencial o exclusiva en una vialidad con carril confinado o
parcialmente confinado o con carriles compartidos, que cuenta
con paradas predeterminadas y con una infraestructura para el
ascenso y descenso de pasajeros, terminales en su origen y
destino, con una organizacién para la prestacion del servicio con
personas morales.

Dispositivos de control de transito

Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
Autobuses en Ruta establecida en el Municipio

Contraprestacién en dinero que el usuario paga por el servicio

Conjunto de automotores destinados a la prestacién del servicio
clasificados en autobus o camién convencional, minibUsy ... .
microbus. i

BEMIT
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION

H. AYUNTA AENTO B
HERITO JUAREZ

IMDAL

1 4 ENE, 2005
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4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
. irecén eneral de rasoe yVI T o 1 -
2. Jefe(a) del area Técnica 01
3. Asistente 01
4, Jefe(a) del Area administrativa o1
5. Asistente administrativo 03
6. Asistente de Soporte Técnico 02
Z Abogado(a) 02
8. Secretaria o1
9. Jefe(a) del Departamento de Concesiones 01
10. Jefe(a) del Departamento de Red de Rutas y Parque Vehicular 01
1. Supervisor(a) de Inspeccion y Vigilancia o1
12. Inspectores(a) 10
13. Jefe(a) del Departamento de Ingenieria Vial 01
14. Supervisor(a) de Semaforizacion 03
15. Técnico(a) 00
16. Supervisor(a) de Sefalizacion 01
17. Técnico(a) o1
18. Supervisor(a) de Ingenieria Vial UAREp 03
19. Técnico(a) 04
20. | Auxiliar Administrativo 01
i ) Almacenistas , 9%,
Total 43
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
e®# TRANSPORTE Y VIALIDAD

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO 2
... | DIRECION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

| SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

susonommds DIREC‘I'OS

JEFE INMEDIATO

' NUMERO DE
PERSONAS

1 DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
1 JEFATURA DEL AREA TECNICA

1 JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA

2 ABOGADO(A)

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCESIONES
:

.

.

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
SECRETARIA(O)

- SUBORDINADOS INDIRECTOS |
1 ASISTENTE
3 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
3 ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO
1 ISUPERVISOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA
10 INSPECTORES
SUPERVISOR(A) DE SEMAFORIZACION T meemodlen

3

0 TECNICO(A)

> ISUPERVISOR(A) DE INGENIERIA VIAL | 4 ENE, 2025
4

1

TECNICO(A) 7 Mo B o Eemm, R DERY, SRR
AL O )

[SUPERVISOR DE SENALIZACION A Y =1
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
[ ] ®

TRANSPORTE Y VIALIDAD
02 TECNICO(A)
o1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
04 ALMACENISTAS
43 TOTAL -

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: : : _ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) = _
Dirigir, organizar y controlar con base en los lineamientos, normas y politicas el
desarrollo y control del servicio publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses
en ruta establecida del municipio, procurando la integraciéon y operacion eficiente de la
red vial en todo el Municipio

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE BENITO

JUAREZ
I
DIRECCION GENERAL DE
TRANSPORTE ¥ VIALIDAD
SH |
JEFATURA DEL
JEFATURA DEL AREA TECNICA AREA ADCRRETRATN
T r .
ASISTENTE ASISTENTE DE
ASETENTE ADMINISTRATIVO SOPORTE TECNICO

ABOGADO(A) SECRETARIA(O)

T
DE;?,GAUP::&% 0F JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
CONCESIONES DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR
SUPERVISOR(A) DE INSPECCION Y
VIGILANCIA
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
P
IREEETONAY DE INGENIERIA VIAL
SUPERVISOR(A) DE SUPERVISOR(A) DE SUPERVISOR(A) DE AUXILAR ALMACENISTA
SEMAFORIZACION INGENIERIA VIAL SERALIZACION ADMINISTRATIVO
TECNICO(A) TECNICO{A) TECNICO{A)
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s pllcar. mspeccmnar \' wgllar en eI amblto de su competencna la
observancia del presente Reglamento para la Prestacion del Servicio
Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta
Establecida y las disposiciones que en materia se contemplen en los
ordenamientos federales, estatales y municipales, asi como en el contrato
de concesién respectivo;

erificar que la Prestacion del Servicio Publico de Transporte Urbano de
Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida, cumpla con los requisitos de
ontinuidad, regularidad y eficiencia operativa, administrativa y legal;

Participar en el Comité de Coordinacién y Normas de Infraestructura
Urbana de la Direccién General de Desarrollo Urbano y Ecologia Municipal;

Participar en la elaboracién del Programa de Desarrollo Urbano y Vialidad
el Municipio para la determinacién de vialidades, rutas, paraderos, bahias
de ascenso y descenso, asi como la sefalizacidon necesaria en la Prestacion
el Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en
Ruta Establecida;

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, las acciones que,
n el ambito de su competencia, sean necesarias para que los
oncesionarios del servicio cumplan con las disposiciones contenidas en las

leyes federales y estatales, asi como en los reglamentos municipales y en el
ontrato de concesién respectivo;

nalisis de los estudios técnicos presentados, las necesidades comunitarias
la capacidad operativa de los concesionarios, las caracteristicas y planes
e operacién de cada una de las rutas que deberan ser cubiertas por los

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, con base en el
oncesionarios;

nallzar la solicitud de los concesionarios para la ampliacion o modificacién
e rutas previamente autorizadas;

nalizar con base en las necesidades comunitarias, la capacidad operatlva
e los concesionarios a efecto de proponer la apertura, ampllacmn op,
modificacion de rutas para la Prestacion del Servicio Pablico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;
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0°

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, la apertura,
mpliacién o modificacién de rutas a cubrir por los concesionarios del
ervicio, los cuales contemplaran entre otros puntos, el derrotero, longitud,

recorrido, lugares donde se ubicaran los paraderos, bahia de ascenso y
escenso de pasajeros, frecuencia y horario de cada ruta;

10

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, las medidas y
criterios para la elaboracion de proyectos de estructuracién vial, a efecto de
agilizar y hacer eficiente el transito de vehiculos en las rutas;

Autorizar la variacion temporal del recorrido de una ruta sin alterar su
origen y destino, cuando resulte necesario para la ejecucién de una obra
publica, evento civico, religioso, cultural, deportivo, caso fortuito o fuerza
mayor, determinando el recorrido provisional y en su caso las respectivas
paradas;

12

utorizar la modificaciéon de horarios de una ruta cuando derivado de un
studio técnico se compruebe su necesidad, siempre y cuando represente

una mejora sustancial al servicio y no implique variaciones en el nGmero de
ehiculos;

13

utorizar la modificacién de las paradas autorizadas cuando exista una
necesidad que asi lo justifique;

14

Llevar a cabo la vigilancia, control, inspeccion y verificacion en la Prestacion
el Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en

Ruta Establecida, conforme a lo dispuesto por el Reglamento respectivo y
emas ordenamientos legales aplicables;

15

rdenar visitas de inspeccién para verificar que el servicio se preste

onforme a lo previsto en el Reglamento para la Prestacion del Servicio
Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta
Establecida;

16

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, las medidas

adecuadas para la vigilancia, supervisién y control de los vehiculos
estinados al Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
utobuses en Ruta Establecida para garantizar un servicio eficiente y
eguro,; , u

17

Determinar, en funcion de los tipos y modelos de los vehiculos,la
ampliacién hasta por un afio de la vida Gtil con la que gozaran, a efecto de

rdenar al concesionario el reemplazo de las unidades o la disminucién del
parque vehicular;

18

igilar e inspeccionar que el parque vehicular cumpla con los requisitos de
quipamiento exigidos por este Reglamento y demas disposiciones que en
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materia del Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
utobuses en Ruta Establecida, se contemplen en los ordenamientos
ederales, estatales y municipales, asi como en el contrato de concesién
respectivo;

19

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, el nimero de
unidades que debera ser destinado para cubrir las rutas autorizadas;

20

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, la capacidad
ehlcular a autorizar a los concesionarios;

2]

Realizar los estudios correspondientes a efecto de que el Ayuntamiento

etermine los lugares estratégicos para la instalaciéon de paraderos, bahias

e ascenso y descenso, que deberan contemplarse en las rutas del Servicio
Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta
Establecida;

22

Proponer al Ayuntamiento por conducto del presidente, los lugares donde
previo la realizacion de los estudios de impacto vial, pueda establecerse unaj
erminal de ruta;

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, las caracteristicas
e sefalizacion, rotulacion e imagen que deberan portar los vehiculos
estinados al Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
utobuses en Ruta Establecida, para que se distingan los diferentes
oncesionarios, rutas y nimeros econémicos de registro que los

identifiquen;

24

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente, las caracteristicas
de los anuncios informativos en los vehiculos para mantener una
equilibrada imagen urbana;

25

Autorizar las caracteristicas de los boletos que comprueben el pago del
servicio;

26

Recibir las solicitudes de los concesionarios del servicio y darles el tramite
Ique corresponda;

27

Eequerir semestralmente a los concesionarios del servicio sus programas
e capacitacién y adiestramiento para los operadores de los vehiculos;

28

Analizar y, en su caso, aprobar los programas de capa‘citaciéh y
adiestramiento para los operadores de los vehiculos;

29

Analizar, y en su caso, aprobar los programas de segurldad para los
|pasajeros;

30

Promover campanas de seguridad e higiene en el transpcrl:e asi como para
| adecuado aprovechamiento del Servicio PUblico de Transporte Urbano
e Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;
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- |5Iaborar una base datos para el registro de los concesionarios, operadores y
ehiculos;
Imponer, aplicar y calificar las sanciones a los concesionarios, operadores y
usuarios por infracciones al presente Reglamento respectivo;
plicar los programas de revista mecanica de las unidades del Servicio
33 Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta
Establecida;
oordinarse con las autoridades de transito municipal para la aplicacién de
los programas de inspecciéon médica para los operadores, a efecto de
eterminar su estado general de salud y deteccién de consumo de drogas
e cualquier tipo de bebidas alcohdlicas;
oordinarse con las autoridades de transito municipal para la
implementacién de un registro de infracciones al Reglamento de Transito
35 para el Municipio de Benito Juarez cometidas por los operadores de los
ehiculos del Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
utobuses en Ruta Establecida;
Establecer en coordinacion con las autoridades de transito municipal los
requisitos y programas para la expedicion de la licencia de conducir para

b7

34

36 ) 8 o
los operadores de los vehiculos del Servicio Publico de Transporte Urbano
e Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;
37 Recibir la opinién del Consejo Consultivo del Transporte Municipal; y,
Las demas que deriven de las leyes y reglamentos federales y estatales, asi
28 omo de las disposiciones que, en materia de transporte urbano de

pasajeros en ruta establecida, dicte el Ayuntamiento y las que se
establezcan en los contratos de concesion respectivos.

Autorizar la variaciéon temporal del recorrido de una ruta sin alterar su
origen y destino, cuando resulte necesario para la ejecucién de una obra

1 publica, evento civico, religioso, cultural, deportivo, caso fortun:o o fuerza

mayor, determinando el recorrido provisional y en su caso las respectlvas

paradas. i

utorizar la modificacién de horarios de una ruta cuando derlvado de un

studio técnico se compruebe su necesidad, siempre y cuando represente .

£ una mejora sustancial al servicio y no implique variaciones en el nimero de
ehiculos.
2 |Autorizar la modificacién de las paradas autorizadas cuando exista una
necesidad gue asi lo justifique.
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el servicio conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento y demas

Llevar a cabo la vigilancia, control, inspeccion y verificacién en la prestacion
rdenamientos legales aplicables.

rdenar visitas de inspeccién para verificar que el servicio se preste
onforme a lo previsto en el presente Reglamento.

quipamiento exigidos por este Reglamento y demds disposiciones que en
materia de transporte de pasajeros en ruta establecida se contemplen en
los ordenamientos federales, estatales y municipales, asi como en el

igilar e inspeccionar que el parque vehicular cumpla con los requisitos de
ontrato de concesion respectivo.

Determinar, en funcién de los tipos y modelos de los vehiculos, la
mpliacién hasta por un afo de la vida atil con la que gozaran, a efecto de
rdenar al concesionario el reemplazo de las unidades o la disminucion del

parque vehicular.

plicar y hacer extensivo a los concesionarios las medidas y protocolos
anitarios, emitidos por las autoridades competentes en caso de
emergencias sanitaria.

Establecer en el ambito de su competencia las acciones para el uso
racional del espacio vial, teniendo como prioridad la jerarquia de movilidad.

10

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

T

rganizar, planear, coordinar y dirigir lo dispuesto en la Reglamentacion
el servicio publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses en
ruta establecida del Municipio.

12

Verificar que la prestacién del servicio cumpla con los requisitos de
fcontinuidad, regularidad y eficiencia operativa, administrativa y legal.

13

Aplicar, inspeccionar y vigilar, en el ambito de su competencia, la
bservancia de las Leyes y Reglamentos en materia de Vialidad y servicio
publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta
stablecida del municipio que se contemplen en los ordenamientos
ederales, estatales y municipales, asi como en el contrato de concesion
respectivo.

14

lEjecutar lo dispuesto en los articulos 3, 8, 9, 309 al 316, asi como'del 319 al
360 del Reglamento de Transporte Publico de Pasajeros en Ruta
|Establecida y Vialidad del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana
Roo. —— '

15

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente Municipal, las
acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para que




CODIGO: MO-SGA-TV-01
m MUNICIPIO DE EEESQSE 14-enero-2025
- BENITO JUAREZ -
e QUNTANAROD mmrsarommer VERSION: o1
PAGINA: 31 DE 125

4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIéN GENERAL DE
Bl

TRANSPORTE Y VIALIDAD

los concesionarios del servicio cumplan con las disposiciones contenidas
n las leyes federales y estatales, asi como en los reglamentos municipales
en el contrato de concesion respectivo.

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del presidente Municipal, la
pertura, ampliacién o modificacién de rutas a cubrir por los
oncesionarios del servicio, los cuales contemplaran entre otros puntos, el
errotero.
probar anuencias en materia de vialidad y del transporte publico de

17 pasajeros en ruta establecida sobre planes, programas proyectos o

acciones urbanisticas que se pretendan realizar en el territorio Municipal.
Ejercer las tareas relativas a la ingenieria vial y sefialamientos de la vialidad

n el territorio Municipal.

16

18

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el uftlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

. ‘ X | Preparatoriao )
Primaria , Secundaria | Técnica
| carrera
% Carrera
Profesional ¢
% = profesional - =
- | no terminada 5
8 (2 afios) terminada | Postgrado

Licenciaturao Licenciatura o ingenieria a fin al Transporte o a las actividades de esta
| carreras afines. Direccion General.

I Area de especialidad
requerida

s Administracién Publica, Leyes, Normas y Reglamentacién
¢ Conocimientos sobre la administracion pablica, la movilidad y el

(Conocimiento
Técnlco). transporte.
Idioma o Lengua: Espafiol
AutoCAD
Manejo de Programas s Programasen Paqueter[a’ :
_ i Informaticos: Office ; H
Conoc'lmuento s Web. '
| Especifico. e Computo
Manejo de Equipo s Impresoras {4 ENE, 2025
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionalesy. . j§ B
e Equipo digitalizador

Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica
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(-:-or'hpetenc-:iéﬁ Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Planeaciéon
¢ Organizacién
e Control
e Direccién y Prevencién
e Manejo de Conflictos
e Toma de Decisiones
e Manejo de Personal
Hekllldades ' . Coordinacion de esfuerzos.
Técnicas:
+ Manejo de informacidn basica e interpretacién
e Manejo de la Red
» Manejo de PC.
General:
e Buena presentacion
e Redaccion
e Comunicacion
¢ Asertivo
e Facilidad de trabajo en Equipo.
¢ Responsable
e Honesto
e Discreto
Actitudes. e Activo
e Proactivo
¢ Metddico
e Actitud de Servicio.
13. Horario Laboral. Indefinido
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo: okt IM DAL
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento . _
1573
Manejo de Informacién: Articulos 3 fracciones VIiI, IX, XI1, X1V, i(\L} )5%4 f_"I‘KIPQROO
Manejo de Presupuesto: Articulo 91 fracciones XV inciso g), XXI
3 93 fraccidén | inciso b) de la LTAIPQROO

40

alta « B 2 ZEE Nuio (SR

AUTORIDAD:
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e Autorizacion de cedula del operador
e Firma de resoluciones de actas de inspeccién
e Autorizaciéon de revistas a unidades del Transporte Publico

e Operativos para el control de los vehiculos destinados al
servncro publlco

Elaboracion de tarjetas mformatlvas sobre la situacion del transporte en Ruta
establecida.

e Desarrollode 2 programas para el mejoramiento de rutas del transporte en rutaJ
establecida.

e Instauracién de acciones para el uso racional del espacio vial, teniendo como|
prioridad la jerarquia de movilidad y Seguridad Vial.

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 Iamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL _
PUESTO . = JEFE IHMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Lourdes Vanessa
Valenzuela Morales

Directora Gent_ara!l de Transporte Seenataris Sencral del
y Vialidad.

H. Ayuntamiento de Benito Juarez

Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Fernandez.

[Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025

7y A 1
ﬁ;cga;.; L

{ 4 ENE. 2025

M B B
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INFORMAC!éN GENERAL DEL puesro
ot (e | JEFATURA DEL AREA TECNICA
= JEFE INMEDIATO | DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

: SISTENTE
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar y supervisar la planeacién, ejecucién y control relativas a dictamenes en
materia de transporte publico de pasajeros y vialidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de
Transporte v Vialidad

Jefatura del Area Técnica

Asistente Técnico AL
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DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaborar informes técnicos y emitir opiniones definitivas respecto al
1 ransporte publico de pasajeros en autobus en ruta establecida y la
ialidad.
Elaboracion de resoluciones derivadas de las 6rdenes de visita y actas de
2 inspeccion efectuadas por el area de inspeccion y vigilancia.
3 Notificacion y entrega de resoluciones a las empresas concesionarias y/o
interesados.
Elaboracion de proyectos en la infraestructura publica referente a la
4 ialidad apegada con la normatividad vigente en el Municipio.
oordinarse con autoridades Federales, Estatales y Municipales de acuerdo
5 on su competencia en materia del servicio de transporte publico de
pasajeros en autobus en ruta establecida.
IEroponer al director(a) General, lineamientos, planeacioén, ejecucién y
6 ontrol relativas a sus atribuciones
Elaborar propuestas de estudios técnicos que se requieran para el servicio
7 e transporte publico de pasajeros en ruta establecida en el Municipio
Planear y supervisar los proyectos para la prestacion del servicio d
8 ransporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta establecida en el
Municipio.
Intervenir como area técnica en los contratos de concesiones inherentes al
9 el transporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta ‘establecida
‘ -7 ,EL's-;i,:.e..’.:(,
Las demas funciones inherentes a su puesto o Ias que ‘en su caso asigne
10 el/la directora(a) General. 4 ENE. 2025
PERF!L DEL PUESTO :
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo patra desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

~ | Preparatoriao
_ | Técnica
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1 Primaria Secundaria
Carrera
Carrera
satemiags . | profesional x :
terminada
(2 afios) : | Postgrado
Licenciatura, Licenciatura o Ingenieria en Transporte y/o carrera de nivel superior afin a
Ingenieria o carreras las actividades de la Direccién y conocimientos en movilidad, transporte y
| afines. vialidad.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

AutoCAD
Manejo de Programas ° .
P Informiticos: e Programas en Paqueteria Office

Conocimiento e Web.
Especifico. e Computo

Manejo de Equipo e Impresoras

Especializado y/o e« Fotocopiadoras

Herramientas e Multifuncionales

e Equipo digitalizador.

Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica

Competencias Laborales
i ' : Directivas:
e Liderazgo

e Toma de decisiones
e Coordinaciéon de esfuerzos.

Técnicas:
e AutoCAD
Habilidades e Programas en Paqueteria Office .
e Web B
General: Ly )
e Buena Presentacion
¢ Redaccioén
e Comunicacion
¢ Asertivo
 Facilidad de trabajo en Equipo. _
e Seriedad YN
e e Honestidad sl
Actiudes. « Disponibilidad
« Discrecionalidad.

Horario Laboral. De 8:00 a 16:00 hrs.
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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: Articulo 3 fracciones VIII, IX, Xll, XIV, XV y 134 LTAIPQROO
L s Manejo de Presupuesto: N/ o - o ]

AUTORIDAD: = i

e

8 Dar seguimiento a los Proyectos y Programas del director(a) General.

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL
Elaboracién de informes y dictdmenes técnicos, asi como, elaboracién de
resoluciones derivadas de las ordenes de visita.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' e
PUESTO JEFE ll{-MEDIATO

1.

Nombre y Cargo:
C. Encarnacion Ocampo Garcia
Jefa del Area Técnica

Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vialidad

IFecha: 14-enero-2025 Fecha: 14-enero-2025 ~  “ o
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NOMBRE DEL PUESTO I aianis
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA TECNICA

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

- PERSONAS NOMBR; DE_L PUESTO -

N/A

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
NA
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar y asistir a la Jefatura del Area técnica en la Planeacié, tramitacién de recursos
administrativos y dictdmenes en materia del Servicio de transporte de pasajeros en ruta
establecida.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area Técnica

Asistente
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Funcuones INSTITUCIONALES ' '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

A poyar en la elaboracién de mformes tecmcosrespecto al tra nsporte publlco
de pasajeros en autobus en ruta establecida y la vialidad.

poyar en la elaboracién de resoluciones derivadas de las érdenes de visita

2 : 5 = : e g X
actas de inspeccién efectuadas por el area de inspeccion y vigilancia.
3 Entregar las notificaciones y entrega de resoluciones a las empresas
oncesionarias y/o interesados.
Realizar los cambios en los proyectos que se presentan a la infraestructura
4 publica referente a la vialidad apegada con la normatividad vigente en el

Municipio.

poyar en la coordinacion con autoridades Federales, Estatales y
5 Municipales de acuerdo con su competencia en materia del servicio de
ransporte publico de pasajeros en autobus en ruta establecida y vialidad.

enerar la informacién de propuestas de los estudios técnicos que se
6 requieran para el servicio de transporte publico de pasajeros en ruta
stablecida en el Municipio

- poyar en los proyectos para la prestacion del servicio de transporte publico
urbano de pasajeros en autobus en ruta establecida en el Municipio

poyar al jefe del drea técnica en la revision de los contratos de concesiones

8 inherentes al del transporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta
stablecida

9 igilar que los diferentes estudios del area técnica se presenten al d lrector(a)
eneral en tiempo y forma para su aprobacion. ; g 1V A

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en 5“" caso asngne elfla

director(a) General. | 4 ENE. 2025

PEI!FIL DEL PUESTO

Marquecon una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrol[ar el

ESCOLARIDAD: puesto
B Preparatoria o )
Técnica
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Primaria Secundaria
Carrera
Profesional GUELR
5 - profesional X -
no terminada terminada Postgrado
| (2 afios)
Licenciatura, Licenciatura o Ingenieria en Transporte y/o carrera de nivel superior afin a
Ingenieria o carreras las actividades de la Direccién y conocimientos en movilidad, transporte y
| afines. la vialidad
| Area de especialidad
:zg:::;::iemo IAutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.
Téchico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas » ALROCAD
iiformaticos: e Programas en Paqueteria Office
Conocimiento o Web.
Especifico. e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o s Fotocopiadoras
Herramientas e  Multifuncionales
* __Equipo digitalizador.
Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica

Competencias Laborales

Directivas:

s N/A
Técnicas:

e Programas en Paqueteria Office
e Web.

Habilidades General:
e Buena Presentacién
e Redaccion
e Comunicacion
e Asertivo 3
e Facilidad de trabajo en Equipo.
e Seriedad

" ¢ Honestidad
Astitudes. « Disponibilidad
e Discrecionalidad.

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.

De 8:00 a 16:00 hrs.
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| Manejo de Informacion: Articulo 3 fracciones VIlI, IX, Xll, XIV, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: -
C. Maria de Guadalupe Vera Rodriguez C. Encarnacién Ocampo Garcia
Asistente Jefa del Area técnica
[Fecha: 14-enero-2025 Fecha: 14-enero-2025
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" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

= el -i2 s ok -l 450s0 | JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO DIRECION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
3 I SISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

para el correcto funcionamiento de todas las areas.

La administracién y tramitacién de los recursos humanos y materiales de esta Dependencia

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Transporte y
Vialidad

Jefatura del Area Administrativa

AR R

Asistente Administrativo

B 3 B W H 54
Asistente de"Soport
Técnico
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FUNCIONES INSTITUCIONAL Es' e
AR R O Rk
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO | ' - '

Asistir a los cursos de actualizacién coordinados por la Contraloria
Municipal, Direccién de Recursos Humanos, Secretaria General y demas
instituciones gubernamentales.

Realizar los tramites ante el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
yuntamiento de Benito Juarez correspondiente al personal sindicalizado
ue labora en la Dependencia.

3 Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo de cémputo y
ehiculos ante la Direccién de Patrimonio Municipal.

4 Elaboracién del programa operativo anual de la Direccién General; asi
omo los avances que se soliciten al respecto.

ISupervisar los controles concernientes a los Recibos de pago de némina.

ICoordinar y controlar al personal administrativo de la Direccion General

Elaboracién de oficios, reportes, tramites del personal de esta Dependencia
nte la Direccién de Recursos Humanos

|Elaboraci6n del presupuesto de egresos de la Direccion General.

W || 3 || wu

Islaboracién de las requisiciones de papeleria y demas materiales utilizados

n la Direccién General.

lEIaboracién de los Manuales de Procedimientos y Organizacién de la
Direccion General.

n ]Recepcionar el material solicitado en el almacén general.

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

. I/la director(a) General.

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

Primaria H Secundaria

| Preparatoriao AR
S Técnica ' YU! i LRf
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Carrera

Profesional Carrera
no terminada - profesional X i
terminada

(2 afios)

Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Postgrado

Licenciatura en Administracion, Derecho, Contabilidad, o carrera a fin

No aplica.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Programas en Paqueteria Office

L. Informaticos: e Web.
Conocimiento . Computo
Especifico. %

i Manejo de Equipo e |Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales
L ]

Equipo digitalizador.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

3 afios en la Administraciéon Publica

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.

Técnicas:
¢ Manejo de paqueteria de office
¢ Manejo de la Red
* Manejode PC.

General:
¢ Buena Presentacién
¢ Ordenado
e Redaccién
e Comunicaciéon
s Asertivo
e Facilidad de trabajo en Equipo.

Actitudes.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
» Discrecionalidad.

—tn
e
m
-
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
{ ]

AREA ADMINISTRATIVA

13. Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacmn Artlculo3fracmone5 VI, IX XII XIV XVy134 LTAIPQROO

Alta |

3. Manejo de Presupuesto. N/A
‘ T

. <
AUTORIDAD.

Dar seguimiento a los tramites administrativos para suscribir oficios
mherentes a su area.

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dar segmmlento a los tramites administrativos para suscribir oficios
inherentes a su area

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

De 8:00 a las 16:00 hrs.

2.

1.

l'

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Yaredth Concepcién Moreno Cérdova | Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Jefa del Area Administrativa Directora General de Trqnsporte y Vialidad
[Fecha: 14-enero-2025 [Fecha: l4-enero-2025
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L.l 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o™ Feud ADMINISTRATIVO

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
oo -1 | ASISTENTE ADMININSTRATIVO
= 5= 1o+ wior | JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
 SUBORDINADOS DIRECTOS " s

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

wy = |

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en las actividades administrativas que le sean encomendadas.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area
Administrativo

Asistente Administrativo
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALZTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaborary archivar la correspondencna del area administrativa.
> ontrolar las fotocopias y escaneos generados por la jefatura
dministrativa.
3 ILIevar el control de los expedientes del personal.
4 poyar en el ejercicio del Gasto de presupuestos de Autorizado para la
Direccion General.
5 poyar en el control administrativo del personal adscrito a la Direccion
eneral.
6 I;poyar en los controles concernientes a los Recibos de pago de némina.
7 P\poyar a la Jefatura del area Administrativa
8 |Elaboraci6n de oficios oficiales del drea Administrativa
9 poyar en la elaboracién de las requisiciones de papeleria y demas
materiales utilizados en la Direcciéon General.
10 Ilngresar los datos al sistema Opergob de |la Direcciéon General.
1 Almacenar y distribuir el material solicitado del almacén general.
2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
I/la director (a) General.

ESCOLARIDAD:

PERFll. DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto

| Primaria

- a Pre,paratq[l_a 9‘. Al ]
Secundaria ,Téi‘:nicai VY b S
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

4.4.

Carrera
Carrera
Profesio_nal X profesional - -
no terminada i
fios) terminada
| (2a Postgrado
Licanciatura o Carrera Técnica en Administracion.
carreras afines.
Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Conocimiento en Administracién.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

e Programas de Paqueteria

Syl Office
Informaticos: o  Wab.
Computo
Manejo de Equipo Impresoras

Especializado y/o
Herramientas

Fotocopiadoras
Multifuncionales

Equipo digitalizador.

Expenencla. 3 afios en Administracion Publica

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
= Manejo de Paqueteria Office
e Manejo de la Red
« Manejo de Pc.
Habilidades General:
s Buena presentacion
e Ordenado
¢ Redaccién
e Comunicacién
e Asertivo
e Facilidad de Trabajo en Equlpo. 1
e Trato Amable )
e Seriedad e
" ¢ Iniciativa
o « Honestidad 1 4 ENE. 2025
e Disponibilidad
e« Discrecionalidad.
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
il ADMINISTRATIVO

13. Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

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

1. s L
COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: Articulo 3 fracciones VI, IX, XII, XIV, XV de la Ley

°3 | LTAIPQROO
- = = .

3. Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Apoyo en asuntos administrativos (asuntos requeridos

1. . g "
| mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente ).

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
Lic. Yaredth Concepcion Moreno Cérdova =~
Jefa del Area Administrativo. '
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SOPORTE
4.4.6 TECNICO

SERVIDOR P%ELICO OCUF/ANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPAN'_I'E DEL

PUES7O PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Armando Alonzo Padrén Pérez.
Asistente Administrativo.

Nombre y Cargo:
C. Francisco Javier Méndez Avilés
Asistente Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombrey Cag:
C. Ana Patricia Ortiz Ramirez.
Asistente Administrativo.
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4 4 6 D;SCRl'pCléN Y PERFIL DE ASISTENTE DE SOPORTE
pHe TECNICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= e V1 1= SR 1] 23t il ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA ADMININSTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERO DE :

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo, asi como los correos
electrénicos institucionales, linea telefénica y la red informatica de voz y datos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area
Administrativa

Asistente de Soporte
Técnico
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SOPORTE
. TECNICO :

DESCRIPCION ANAI.!TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

A dmlnlstrar Ios programas computacionales, las licencias y la
documentacion de los equipos de computo de la Direccién General.

2 IGenerar y resguardar el respaldo de datos que se generen.
% Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo que se requiera en cada
area.
4 poyar en el control administrativo del personal adscrito a la Direccion
eneral.
5 Emitir el dictamen para el cambio, reparacién o adquisicién de los equipos
ecnolégicos y de computo.
6 Verificar el buen funcionamiento de la linea telefénica.
Implementar mecanismos que posibiliten la correcta operacién de los
i 2 bienes y servicios inherentes al uso de las tecnologias de la informacion que
e usan en la Direccién General.
8 Establecer, implementar y configurar la Red informatica que se usan en la
Direccion General.
9 IMantener la compatibilidad de los programas en los equipos de coémputo.
10 IFomentar la conservacién y buen uso de los equipos de computo.
1 Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne

I/la directora (a) General.

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

: ) Preparatoﬂao BT -
Secundaria Técnica , , . .. .
TEH mer Eest B
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Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Informatica o carrera a fin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

No aplica
Idioma o Lengua: Espariol

¢ Programas en Paqueteria
Manejo de Programas . VOVTEe.
L e Correo Electrénico

s  AutoCAD

e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales

e Equipo digitalizador.

Experiencia:

Cofhp_t_atenéias Laborales

Habilidades

2 afos en la Administracién Publica.

Directivas:
e N/A

Técnicas:

Manejo de Paqueteria de Office
Manejo de la Red

Manejo de PC

AutoCAD

Web

General:

e Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién 43
Comunicacién WS
Asertivo EX
Facilidad de Trabajo en Equipo

e o o @ o
yrec

Actitudes.

Trato amable 14 ENE. 2075
Seriedad 8

Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

SOPORTE TECNICO

_ : Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs
RESPONSABILIDAD L
s Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.

ManeJo de Informacmn Artlcu|03frac<:|ones VIIL, Ix XII XIV LTAIPQROO

e [ERreais |

3. Manejo de Presupuesto N/A

e I

AUTORIDAD‘
1- J
7 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

ZlEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Yaredth Concepcién Moreno Cérdova
Jefa del Area Administrativo.

AYUNTAMIEMTC

S IMDAI

{ 4 ENE. 2025
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Ca rgo:
C. Sheila Lopez Hernandez C. Bruno Olascoaga Sanchez
Asistente de Soporte Técnico. Asistente de Soporte Técnico.
Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025

1 4 ENE. 2025
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
® ® :

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [IN:lolel ool
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE S ronTEERRR

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, Asesorar y Coordinar los actos juridicos que sean necesarios para el
cumplimiento del servicio del transporte urbano de pasajeros en ruta establecida en el
Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director(a) General de
Transporte y Vialidad

Abogado(a)
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4.4.] PESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

FUNC!ONES PROPIAS D_ : L PUESTO

Tramitar los recursos administrativos que sean competencia de la
[Direcciéon General ante las instancias correspondientes de los tres érdenes
de Gobierno.

Tramitar los recursos administrativos que sean competencia de la
Direcciéon General ante las instancias correspondientes de los tres érdenes
e Gobierno.

Revisar y turnar a la Direccién Juridica del Ayuntamiento los informes
previos y justificados que sean requeridos en Juicios de amparo en los que
e sefnale como responsable al director(a) General de Transporte y vialidad.

Revisar los proyectos de los Contratos y convenios modificatorios en
relacién al Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta establecida.

Elaborar las contestaciones que recaen a las peticiones de la Ciudadania
n general en relacién al Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en
ruta establecida.

k upervisar la gestion de copias certificadas que se soliciten a la Direccién
eneral.

vialidad en caso de quejas con relacion al servicio de transporte publico

esorar a los ciudadanos que acudan a la Direccién General de Transporte
e pasajeros en ruta establecida.

Responder en tiempo y forma los recursos administrativos que sean- -~
ompetencia de la Direccién General de Transporte y Vialidad, asi como el

orrecto cumplimiento de las resoluciones admmlstratwaso judlmales que

impongan alguna obligacion. S o B s 550

ue realiza la Direccién General en relacion al tema de transporte y

Enahzar e interpretar las Leyes y Reglamentos aplicables en las actividades
ialidad

10

Revisar Juridicamente los documentos y oficios que deba suscribir el/la
irector(a) General.
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ble 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
. 5 _ |

Elaborar los proyectos con los lineamientos juridicos que deberan seguir y
1 umplir la Direccién General de transporte y vialidad y los concesionarios
n la celebracién de contratos y convenios.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el/la director(a) General.
PERFIL DEL PUESTO

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

12

ESCOLARIDAD: puesto
) B Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

o Carrera
Profesional .
nisterminnda - profesional X 5
(2 afios) terminada

Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho

requerida :
(Conocimiento No aplica.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
c Inlait Manejo de Programas e Programa en Paqueteria
BNAEITIenL Informaticos: Office.
Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica.
Herramientas

Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica.

Compétencias rl.'é'boralres

Directivas:

o N/A
Técnicas: i BN A
e Manejo de Paqueteria Office. 3 Ea A A
General: ¢ S
Habilidades e Buena Presentacion )
e Ordenado { 4 ENE. 2025
¢ Redacciéon
e Comunicacién
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
Actitudes. . Se_rl_ed.ad
¢ Iniciativa
L]

Honestidad
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
{ ] ®

e« Disponibilidad
o Discrecionalidad.

13. Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs.

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: Articulo 3 Fracciones VI, IX, XII, XIV, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

2.

Alta

AUTORIDAD:
: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Elaboracién y revisién de todos los informes, contratos y convenios, asi como
el andlisis leyes y reglamentos aplicables en las actividades que realiza.
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.

1‘
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
o e

JEFZ :NMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vialidad

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PU8\.ICO OCLPANTE DEL
PUESTO it PIJESTS

Nombre y Cargo:

Lic. Alexis Rafael Ndjera Arias.
Abogado Abogada
Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025
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VAYAR DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
® ®

INFORMACION GENERAL DEL puss'ro’

' NOMBRE DEL PUESTO [Baesary
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

 SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' = 5

PERSONAS , NOMBRE .DEL _PUESTO |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaboracion de recpcin, agenda y calendario de actividades que se gnera en la
| Direccién General de Transporte y Vialidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director(a) General de
Transporte y Vialidad

% ’: i .:, 2 [ '_l;‘r
Secretaria <:|

{ 4 ENE, 2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

DEscmpch Arm:A DE FUN ones e i
FUNCIONES INSTITUCIONALES -

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que asigne el/la directora(a)
eneral de Transporte y Vialidad.
> istir a los curos de capacitacién que imparte el ICCAL, cuando se le
indique.
3 Atender indicaciones directas del director(a) General en materia
administrativa cundo se le requiera.
4 Atender a la ciudadania cuando acude a la Direccién General solicitando
apoyo de transporte o vialidad.
: Agendar y coordinar citas y eventos del director(a) General de Transporte y
Vialidad.
6 lgoordinar asistencia de eventos civicos del personal adscrito a la Direccion
eneral.
~ Elaborar oficios de confirmacién de asistencia a eventos y compromisos
dquiridos de la Direccién General.
Llevar el control de la Bitacora de los Oficios que se elaboran, segun la
8 informacién que proporcione el personal que requiera folios para los
ficios.
Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que requiera el/la
9 ;
(directora(a) General.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso aéiéne
I/la director(a) General.

T CNC, ZULJ

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estud:os requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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¥ B Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
ga rrer-a Carrera
Profesional ) rofesional i )
no terminada rermina =
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Carrera comercial y/o bachillerato

:22:::‘;:; stite Conocimientos sobre Secretariado, Archivologia, administracion publica.
| Técnico).

idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas e Programas en Paqueteria
CahGalintents Iinformaticos: Office.
Especifico. . . * Computo

Manejo de Equipo e Impresoras

Especializado y/o e Fotocopiadoras

Herramientas e  Multifuncionales

e Equipo Digitalizador

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica.

Compétenciaé Laborales

Directivas:
s N/A

Técnicas:

s Manejo de paqueteria Office.

¢ Manejo de la Red.

Habilidades e Manejode PC. o AYUNTAMIENTO DE
General: G v A |

¢ Buena Presentacion. ey il bl fad
e Redaccion.
e Comunicacion. g A
e Asertivo. 1 4 ENE, 2023
¢ Facilidad de Trabajo en Equipo.
e Seriedad -
e Disponibilidad

Actitudes. v Honestidad
e Discrecionalidad.

| Horario Laboral.

De 8:00 a 16:00 hrs.

'RESPONSABILIDAD

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




CODIGO: MO-SGA-TV-01
ﬂ MuNi{eteio DE  FEUADE 14-enero-2025
_._ BENITO jUAREZ '
g QUINTANA ROO ammeessansioe VERSION: o1
PAGINA: 64 DE 125

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
® ® €

Manejo de Informacmn Ar’uculo 3 fracc10nes VI, IX XII XV LTAEPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Atender indicaciones y apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que
i B de la Direccién General de Transporte y Vialidad en materia administrativa
cuando se le requiera.
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDlATO

Nombre y Cargo: .
C. Kalia Alexia Hernandez Heredia : Nombre y Cargo:
Secretaria Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vialidad

|Fecha: 14-enero-2025 Fecha: 14-enero-2025 e

{ 4 ENE. 2025
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA 3JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

 INFORMACION GENFRKL DEL _p:dl'ssfb - =

(Ll ==t TS o | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

= JEFE INMEDIATO | DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
- SUBORDINADOS DIRECTOS e

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Aplicar, inspeccionar y vigilar, en el ambito de su competencia, la observancia del

cumplimiento de las concesiones en cuanto a su contenido, aplicacién, derechos y
| obligaciones del servicio del transporte urbano en ruta establecida en el Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director(a) General de
Transoorte v Vialidad

e sl L7 MDA
Departamento de
e 1 4 ENE, 2025

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4 4  DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
o##ed DEPARTAMENTO DE CONCESIONES :

# PAGINA:
1

erificar constantemente que los concesionarios no tengan mas vehiculos
y/o rutas de las establecidas en su concesion a través de la aplicacién de la
revista vehicular y su resultado de acuerdo a la carga en el sistema.

omo las presentaciones que correspondan para las exposiciones ante las

Elaborar los proyectos que, de acuerdo al ambito de su competencia, asi
utoridades.

ublico; asi como el aumento o disminucién de su parque vehicular.

oordinar la |ntegraC|on de la informacién para el desarrollo ordenado del
recimiento del servicio publico de transporte urbano de pasajeros en

ctualizar las adecuaciones hechas a las rutas del servicio de transporte
utobuses en ruta establecida del municipio.

|[gesarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de
oncesiones.

Elaborar oficios de contestacion a las distintas dependencias y ciudadania
n relacion al tema de Concesiones.

e la aplicacién de la revista vehicular y su resultado de acuerdo a la carga

Elaborar expedientes de rutas establecidas para los concesionarios a través
n el sistema.

equieran en materia del servicio publico de transporte urbano de pasajeros

Proporcionar los servicios para la homologacién y normalizacién que se
r
n autobuses en ruta establecida del municipio.

e transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta establecida del

Participar en el desarrollo de programas para la mejora del servicio publico
municipio.

10

Monitorear el crecimiento del servicio publico de transporte urbano de
pasajeros en autobuses en ruta establecida del municipio.

m

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

ESCOLARIDAD:

Maque con una (X) el ultimo grad de estudios requerio aa desarrollar el
puesto

| Primaria

~ | preparatoriao
| Técnica

| secundaria
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

4.4.9

Carrera

Profesional Ca"el‘ia
no terminada £ profe.s onal X i
terminada

| (2 afios) Postgrado

Ingenieria en Transporte o Urbanismo y/o carreras a fin a las actividades de
a Direccién y conocimientos en movilidad, transporte y vialidad.

Urbanismo, Ingenieria
| o carreras afines.

Area de especialidad
requerida

AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas il g .
| Informéticos: » Programas en Paqueteria Office.
Conocimiento e  Web.
Especifico. s Computo.
Manejo de Equipo s Impresoras.
Especializado y/o e Fotocopiadoras.
Herramientas e Multifuncionales.
» __Equipo digitalizador.

10. | Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Dectivas: '
e N/A

3 afios en la Administracién Publica.

Técnicas:

» Manejo de pagueteria de office.

General:

Ordenado.
Redaccion.
Comunicacion.
Asertivo.

Facilidad de trabajo en Equipo.

e Buena Presentacion.

Actitudes.

Trato amable.
Seriedad.
Iniciativa.
Honestidad.
Disponibilidad.

® ¢ & o o @

Discrecionalidad.

13. - Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

De 8:00 a las 16:00 hrs.

1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento

2'.

Manejo de Informacidén: Articulo 3 fracciones VI, IX, XII, XIV, XV y 134 LTAIPQROO
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

3. Mane}o de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

| Coordinar informes para el desarrollo ordenado del crecimiento del servicio
1. publico de transporte urbano de pasajeros de autobuses en ruta establecida
del municipio.

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 lamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

 maMA
Nombre y Cargo:
Urb. Juan Carlos Guzman Huerta
Jefe del Departamento de Concesiones

Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vialidad.

Fecha: 14-enero-2025 IFecha: l4-enero-2025
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4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
. DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y
PARQUE VEHICULAR

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
. SUBORDINADOS DIRECTOS

NOM BRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

S UPERVISOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar las actividades de inspeccién, vigilancia y control del parque vehicular en
cumplimiento al Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida del Municipio de Benito Juarez;
asi como el desarrollo de nuevas rutas de transporte para su aprovechamiento a través
de las concesionarias aprobadas para la explotaciéon del servicio, la modificaciéon de las
rutas ya existentes de acuerdo a las necesidades y conveniencia de la ciudadania y al
desarrollo urbano municipal.

UBICACION EN EL 6hcAi~ilanm =

Direccién General de s M
Transporte v Vialidad
|
Jefatura del Departamento
de Rutas v Paraue Vehicular

Supervisor del Area de
Inspeccion y Vigilancia
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4 4 .Io DESCRIPCION Y PERFIL DE LA :iiEFA?uM"iSELE
®

DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

~analizar las pet|<:|ones de las concesionarias yde la ciudadania a Ias areas
orrespondientes para su pronta respuesta.

Emision de informes y reportes a la Direccién General sobre el desarrollo

2 e las actividades del Departamento de Red de Rutas y Parque Vehicular,
si como la supervision y control de los reportes de las areas subordinadas
esta.

3 Desarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de Red de

Rutas y Parque Vehicular.

4 [Mantener el control operativo y administrativo de la jefatura a su cargo.

5 Desarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de
oncesiones.

6 Elaborar oficios de contestacion a las distintas dependencias y ciudadania
n relacién al tema de Red de Rutas y Parque Vehicular.

7 IEIaborar expedientes de Red de Rutas y Parque Vehicular.

8 Desarrollar estrategias de vigilancia, supervision y control de los vehiculos
estinados para transporte publico

9 Participar en la elaboracién del Programa de Desarrollo Urbano y Vialidad
el Municipio.

10 Realizar un analisis de las necesidades comunitarias y la capacidad
perativa de los concesionarios para el desarrollo de nuevas rutas.

- |Anallzar la solicitud de los concesionarios para la ampllaaon o

modificacién de rutas previamente autorizadas. A EN

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

irector general.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR

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

ESCOLARIDAD: puesto 7
) j Preparatoria o )
1. | Primaria Secundaria | Técnica
Carrera —
Profesional sl i X
no terminada } REOtaSIOns =
&, A terminada
| |2 allos) | Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura o Ingenieria en Transporte o Urbanismo y/o carreras a fin a

7. Earraias Afirias las actividades de la Direccion y conocimientos en movilidad, transporte
: . : y vialidad.
Area de especialidad
requerida .
e (Conocimiento AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
. e AutoCAD
l’:\:::'::a':li?::;? cRn e Programas en Paqueteria Office.
Conocimiento e Web
Especifico. e Computo
Manejo de Equipo e |Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales
» _Equipo digitalizador

| iencia:
30. Experiencia

' Competencias Laborales

1. Habilidades

3 afios en la Administraciéon Puablica.

Directivas:

Liderazgo
Toma de decisiones
Coordinacién de esfuerzos.

L]

Técnicas:

Manejo de paqueteria de office.

General:

Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicaciéon BENITS TiARES
Asertivo } £y 4
Facilidad de trabajo en Equipo. ’

12. Actitudes.

Trato amable
Seriedad 1
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

13. : - Horario Laboral.

De 8:00 a las 16:00 hrs.
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Ll 10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
® ®

DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR

'? 'RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacmn Artlculo3frac0|ones VI, IX XII XIV XV LTAIPQROO

2. .
e B

3. Manejo de Presupuesto N/A

. TN
AUTORIDAD: =
Dar seguimiento a las indicaciones del director general de acuerdo a la red de
rutas y parque vehicular, asi como vigilar el correcto desempeno del supervisor

7 a) de inspeccién y vigilancia. I
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes y tarjetas informativas a la direccion general sobre el desarrollo de
1. las actividades del departamento de red de rutas y parque vehicular, asi
= | como la supervisidn y control de los reportes de las areas subordinadas a esta.
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 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

FIL‘MA e

Nombre y Ca rgo
C. Victor Manuel Montoya Medina
Jefe del Departamento de Rutas y Parque

Vehicular.

Fecha: 14-enero-2025 |Fecha. 14-enero-2025

Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vlahdad
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° INSPECCION Y VIGILANCIA

!NFORMACION GENEI!AL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR(A) DE INSPECCION Y VIGILANCIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y
AEEEANMEDIATO PARQUE VEHICULAR.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE pEL PUESTO _

INSPECTOR(A)

| SUBQRDINAIDOS. INDIRECTOS
N/A

TOTAL

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Vigilar y supeisa las estrategias y el desarrollo correcto de las actividades del
Departamento de Inspeccidn y Vigilancia, de acuerdo a los lineamientos disefiados por
el director general o del jefe del Departamento de Rutas y Parque Vehicular.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Rutas y Parque Vehicular

Supervisor(a) de
Inspeccién y Vigilancia

Inspector(a) FAR I A il

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES




FUNCIONES PROPIA | o __ s
[Emitir informes y reportes a la Dlreccmn General ” ala Jefatura del
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!NSPECCIéN Y VIGILANCIA

——— |

DEL PUESTO

departamento de red de rutas y parque vehicular sobre el desarrollo de las
actividades en su area.

Supervisar las actividades que desarrolla el departamento de inspeccion y

2 o L5 :
vigilancia.
3 |Recepci6n. seguimiento y archivo de las quejas de los usuarios.
4 Elaborar la informacién necesaria para la aplicacion de las sanciones a los
peradores y concesionarios.
5 Elaborar el programa de trabajo semanal para su area acorde a las
irectrices de la Direccion General.
6 Elaborar oficios de contestacién a las distintas dependencias y ciudadania
n relacién al tema de inspecciodn y vigilancia.
7 IMantener el control operativo y administrativo de la jefatura a su cargo.
upervisar que la Prestacién del Servicio Publico de Transporte Urbano de
8 Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del Municipio, cumpla con los
requisitos establecidos en la concesion de las empresas transportistas.
igilar que el parque vehicular cumpla con los requisitos de equipamiento
9 xigidos por el Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de
ransporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del
Municipio.
10 Llaborar el programa de trabajo semanal para el drea de inspeccion y
igilancia de acorde al programa de trabajo de la Direccion.
Realizar i inspecciones en ruta a las concesionarias de transporte publico para
- erificar que cumplan con el Reglamento para la Prestacién del Servicio
Puablico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta
Establecida del Municipio. s 4
2 as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

|rector (a) General. L x i

ESCOLARIDAD:

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

DESCRIPCIéN Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A) DE

Primaria i E Secundaria )

: Preparatoriao
| Técnica
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4 4 -I-I w | DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A) DE | !
INSPECCION Y VIGILANCIA .

Carrera
SudEdstonu X c:or;:;iaonal - -
no terminada P i
(2 afios) terminada
Postgrado
Licenciatura o Ingenieria en Transporte y Urbanismo y/o carreras a fin a las actividades
| carreras afines. de la Direccién y conocimientos en movilidad, transporte y vialidad.
Area d? enpecislida Conocimiento del Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico de
requerida : =
Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del
(Conocimiento Municipi
e unicipio.
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Manejo de paqueteria de office

L Informaticos: Web
Conocimiento = y
Especifico. . i CINPLIED

Manejo de Equipo Impresoras

Especializado y/o
Herramientas

Fotocopiadoras
Multifuncionales
Equipo digitalizador.

Experiencia:

2 afios en la Administracién Publica.

| Competencia-é Laboréiés

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinaciéon de esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de pagueteria de office
Habilidades General:
Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacion
Asertivo
Facilidad de trabajo en Equipo. rdi=its T AR
Trato amable $ 145 AL
Seriedad g BETE BEENE
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad

De 8:00 a las 16:00 hrs.

Actitudes.

e o @ o ¢ o

- -

rm
-
rm™
S
[~

i~J
Y

Horario Laboral.

RESPON SABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
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4 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR(A) DE |
| ® ®

INSPECCION Y VIGILANCIA ;

Manejo de Informacidn: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XII, XIV, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:

e [

| Calificar la sancién del Acta de inspeccién levantada a los operadores y/o
concesionarias que realicen la Prestacion del Servicio Publico de Transporte

| Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida en el Municipio.

Nulo |

INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

Vigilar el parque vehicular cumpla con los requisitos de equipamiento
exigidos por el reglamento para la prestacién de servicio publicos de
transporte de ruta establecida del municipio.

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

_ PUESTO TEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: °".V aro: -
C. Andrea Nicolz Trugijllé Béraz C. Victor Manuel Montoya Medina
Su er.visora de Ins eccic:)'n Vigilancia Jefe del Departamento de Rutas y Parque
i 3 e Vehicular. _
Fecha: 14-enero-2025 [Fecha: 14-enero-2025
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o IPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

i 4.4 12 | | DESCRIPCI

FORMACION GENERAL DEL puesro

NOMBRE DEL PUESTO INSPECTOR (A)
SUPERVISOR (A) DE INSPECClON YVIGILANCIA

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NPMBRF DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Reducir y contribuir a mejora el servicio de Transporte Publico en Ruta Establecida, asi
como vigilar el cumplimiento del Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico de
Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida del Municipio de

Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Inspeccién y Vigilancia

Inspector <:| =

DESCRIPCION ANALiﬂCA DEV 'Fuuclduers'
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Vigilar que los operadores hagan ascender y descender a los pasajeros
3 lprecisamente en los paraderos, terminales y bahias de ascensos y descensos
autorizados para tales efectos por la Direcciéon General.

Vigilar que los vehiculos hayan cumplido con los programas de revista

2 .
|mecémca.

3 igilar gue los vehiculos cumplan con las condiciones de limpieza e higiene
interior y exterior.

igilar que los operadores se encuentren registrados en el Padréon de
peradores de la Direccién General.

N
0<

igilar que los operadores cuenten con la licencia vigente previamente
registrada ante la Direccién expedida por la autoridad de Transito Municipal.

erificar que los operadores cuenten con la licencia de conducir vigente|
xpedida por la autoridad de Transito Municipal y con la cédula de operador
igente previamente registrada ante la Direccién General

)]

Imponer las sanciones que conforme este Reglamento procedan en contra

e los concesionarios, operadores y usuarios.

S
a5 |

igilar que la prestacién del servicio se realice conforme a lo dispuesto en
ste Reglamento, las Leyes y Reglamentos federales y estatales, asi como de
las disposiciones que en materia de transporte de pasajeros en ruta
stablecida dicte el Ayuntamiento y las que se establezcan en el contrato de
oncesion respectivo.

03}
D0y O <|

9 Realizar visitas y levantar las actas de inspeccién correspondientes.

erificar que la prestacién del servicio cumpla con los requisitos de
10 i ) . : 5 :

ontinuidad, regularidad y eficacia operativa, administrativa y legal.

erificar que los vehiculos del transporte publico de pasajeros cumplan con
m las condiciones de seguridad para el transporte de pasajeros en ruta

stablecida. g il
2 erificar que los operadores respeten los horarios, itinerarios y frecuencia e

intervalos de las rutas autorizadas en los contratos de concesién respectivos
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Las demas que le sean atribuidas por el director(a) de Transporte y Vialidad,

ste reglamento y demds disposiciones de orden federal, estatal y

13 municipal, asi como de las disposiciones que en materia de transporte de
pasajeros en ruta establecida dicte el Ayuntamiento y las que se establezcan

n el contrato

de concesién respectivo.

14 :
irector (a) General.
- ] I L]
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

| Primaria ) Secundaria i

E tateatonil Carrera

: - profesional -
no terminada terminada
(2 afos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

arrera técnica o Bachillerato

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

Preparatoriao
Técnica

Postgra do

Area de especialidad

Conocimientos del Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico

Herramientas

;z::::i‘::iento de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida
Técnico) del Municipio.
idioma o Lengua: Espariol
c o Manejo de Programas Manejo de Paqueteria Office.
E:“::l.'f'i'::"“’ Informaticos: Web
H ’ Manejo de Equipo Computo
Especializado y/o Impresoras

Fotocopiadoras.

10. Expenencm

.Cbmpetenéias Laborales

1. Habilidades

3 aflos en Administraciéon Publica.

irectivs:
e N/A

Técnicas:
¢ Manejo de paqueteria office.

General:

Buena presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacién
Asertivo

Facilidad de trabajo en equipo.

12. Actitudes.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad}
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e Disponibilidad
e Discrecionalidad.

13. | Horario Laboral. Indefinido.
RESPONSABILIDAD _ ,
'I | 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: Articulo 3 fracciones VI, IX, XlI, XIV, XV y 134 LTAIPQROO

3 Manejo de Presupuesto: N/A

,4., = = m Ja
AUTORIDAD: S - :
1+
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
B [ Emision ” elbric’m de boletas de infraccién y actas deinién
_| correspondientes.

1.

Me comprometo a desempeiar 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

Nombre rgo: 11 EN
C. Andrea Nicole Trujillo Pérez b R
Supervisora de Inspeccién y Vigilancia

|Fecha: 14-enero-2025




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Luis Gustavo Pérez Brito.
Inspector _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Jesus Jacobo Lépez Juarez
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Y

\|

FIIMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Rubén Jesus Rosado Zapata C. Eduardo Vela Casanova
Inspector Inspector A4 e
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

- PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Wilberth Rafael Uicab Ceme.
Inspector

_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Rubicel Gonzalez Naranjo
Inspector

PUESTO e

iR
)l @

—

\

FIRMA

Fecha: 14-enero-2025

Fecha: 14-enero-2025 - v Bfand
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4 4. -|2 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ , ~ PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Eliodoro Cahuich Quetzal C. José Graciano Judrez Velazquez
= __Inspector , Inspector
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO | | PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Luis Armando Torres Zapata Lic. Jessica Guadalupe Castillo Saavedra
Inspector Inspectora

Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025
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4 4 13 ! DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL i
i ' DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

)
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|

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

VIAL
JEFE INMEDIATO | DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
S SUBORDINADOS DIRECTOS '
_':,‘;’;::g: :sE NOMBRE DEL PUESTO
3 SUPERVISOR DE SEMAFORIZACION
1 SUPERVISOR DE SENALIZACION
3 ISUPERVISOR DE INGENIERIA VIAL
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
4 ALMACENISTA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 TECNICO DE SEMAFORIZACION
1 TECNICO DE SENALIZACION
4 TECNICO DE INGENIERIA VIAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Optimizar el sistema de la red vial municipal; formular y coordinar la habilitacion para
el desarrollo de la infraestructura vial relativa a la construccién y ampliacién de las vias
Municipales, a través de la aplicacion de ingenieria vial y transito como *elementos de
diagndstico para proponer alternativas de solucién a la red vial. s

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA




4413

ﬂMUNlcsplo DE A
- BENITO jUAREZ :
%’ QUINTANA ROD smmems s s smmer VERSION:

PAGINA:

CODIGO:

FECHA DE

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
EPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

MO-SGA-TV-01
14-enero-2025

01

84 DE 125

Direccion General de
Transporte y Vialidad

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

|

Supervisor de
Semaforizacion

Supervisor de
Ingenieria Vial

Supervisor de
Sefalizacion

Técnico (a)

Técnico (a)

Técnico (a)

Auxiliar
Administrativo

Almacenista

mascmpcmu ANALITICA DE FUNCIONES =

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promover los estudios necesarios para la planeacioén del sistema de la red
ial, y formular los programas para el desarrollo de mfraestructura vial enlo

que compete a la construccién, modernizacién y operacién de las vias

municipales.
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Participar en los proyectos y programas de construccién y ampliacion de la
red vial y coadyuvar en la supervision en coordinaciéon con las areas

2 : . . .
involucradas para que los trabajos se realicen de conformidad con las
aracteristicas y especificaciones aprobadas.
Recomendar medidas para mejorar el control de calidad de los aspectos
3 écnicos de los programas de construccién, ampliacién, reconstruccion y
onservacion de la infraestructura vial de las localidades del Municipio.
|Proponer la instalacion de dispositivos para el control del transito en la red
4 vial, asi como realizar los estudios para definir las caracteristicas, tipo y
lubicacién de las vialidades a modernizar, construir o ampliar.
Recomendar medidas para mejorar el control de calidad de los aspectos
5 écnicos de los programas de construccién, ampliacién, reconstruccion y
onservacion de la infraestructura vial de las localidades del Municipio.
6 Elaboracion de Proyectos de Adecuaciones geométricas considerados de
bajo costo de alto impacto social.
5 Desarrollo del programa operativo anual del departamento de Ingenieria de
ransito.
8 Disenar y ejecutar programas viales de sefalizaciéon, semaforizaciéon e
infraestructura vial
9 Supervision y ejecucion de disefio vial
10 IProgramac:ién y sincronizacién de la red de semaforos
n [Realizacién de proyectos de impacto vial
12 IRealizar estudios de factibilidad
13 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de sefales de trén5|to ;
emaforos e infraestructura vial
14 |Rehabiiitar sefales, semaforos e infraestructura vial
= : o . . { & ENE. 2040
15 IDlsenar d!sposmvos de segurldad vial Al i

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
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. ) Preparatoriao _
§ B Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Pratesichal - rofesional X =
% no terminada ::)ermina i
(2 afios) Postgrado
7. Licenciatura o Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
8. (Conocimiento Electrénica, Disefio Grafico.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol/Inglés Técnico
e  AutoCAD
Manejo de Programas : &Zgramas en Paqueteria Office
Ll + Disefio gréfico y edicién
e Simuladores de trafico
9 Conocimiento e Computo
Especifico. e Impresoras
e Fotocopiadoras
Manejo de Equipo e Multifuncionales
Especializado y/o s Equipo Digitalizador.
Herramientas s Plotter de corte
e Equipo de sefializacion mecanica
= Equipoy herramientas eléctricos
e Equipo y herramientas electrénicas
10 Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinaciéon de Esfuerzos.

Técnicas: ) H. AVL
e Manejo de Paqueteria Office. " il

Disefio grafico y edicién A% i

Simuladores de trafico o

Plotter de corte {4 ENE 2075

Equipo de sefalizacién mecénica | % LIk, Lbed

Equipo y herramientas eléctricos

¢ Equipo y herramientas electrénicas

118 Habilidades

General: e N
e Buena Presentacion
e Ordenado
¢ Redaccion
e Comunicacién
e Asertivo
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' DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

e Facilidad de trabajo en equipo.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

' [ Horario Laboral
13. Mstining De 07:00 a las 15:00 hrs.

Horario Laboral
| Vespertino

RESPONSABILIDAD

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

14.

De 14:00 a las 22:00 hrs.

Manejo de InformaCIon ArtICUIOZfraCCIones VIII lx Xli XIV XV LTAIPQROO

. Ivedia 77 o [
__

3. Manejo de Presupuesto N/A

. TN & (W

AUTORIDAD‘
e, Proponer proyectos de adecuacmnes e mfraestructu ra wal

. IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Ejecutar los programas viales de sefalizacioén, semaforizacion e

x infraestructura vial

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 mif(s) jefa
(efs) 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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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial
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 DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y vialidad.

| » DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL |
|

]Fecha: 14-enero-2025

|Fecha: 14-enero-2025

M., AYUNTAMIENTO BB
)

=h
i &

§ Vg b

{ 4 ENE.

M5
uL)
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' 4‘ 1 4 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE supsnwsom
' (A) DE SEMAFORIZACION |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO B ks SEMAFORIZACION

JEFE INMEDIATO .'\JIIIEAFCTURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DE; Puesto

ECNICO(A)
suaonmNAnos mmnscros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisién y ejecucién de la instalacion de sefializacion vertical, sefializacién horizontal
sobre pavimento, reparacién, mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e
instalaciéon de semaforos, programacién y sincronizacién de la red de semaforos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Supervisor de -
Semaforizacién <:| o

{ 4 ENE. 2025

Técnico (a)
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4 4 14 ~  DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR|
s (A) DE SEMAFORIZACION

DESCR!PCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Instruir, coordinar y corroborar la correcta realizacién de Ios informes
inherentes su area

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e instalacion de
efales de transito, semaforos e infraestructura vial

IRehabiIitar sefiales, semaforos e infraestructura vial

IDiseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la
jefatura del departamento de ingenieria vial

v W N

PERFIL DEL PUESTO

arue con una (X) el dltimo gdo de estudiosrequerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

: g 5 X
Primaria Secundaria Técnica
rer
g:;f:s?onal Carrera
no terminada = profesional 2 i
terminada

(2 afios)

Postg rado

IUENiRIS o CaTeran Ingenieria Civil o Ingenieria vial o carrera afin.

| afines.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
(Conocimiento Electrénica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol/inglés Técnico
e  AutoCAD H. AYUNTAMIENTO DE
Manejo de Programas e Programasen Paqueterfa Oﬁ‘ ce g
Informaticos: e Web . aal
e Progra macién de semaforos
Conocimiento e Computo ERE
Especifico. e Impresoras ‘ B
e Fotocopiadoras
Manej_o c_le Equipo e Multifuncionales = © 7 .
Especializado y/o i 2
Hasinialantas e Equipo Dngltallzadorﬂ % s
e Programadores para CPU de
semaforos
e Equipo y herramientas eléctricos
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
' (A) DE SEMAFORIZACION

e Equipoy herramientas electrénicas

Experiencia: 3 afios en la Administracion Puablica.

10.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
« Toma de decisiones
e Coordinacion de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
Habilidades General:
Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacién
Asertivo
Facilidad de trabajo en equipo.
Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

| Horario Laboral
Matutino
Horario Laboral

14. Vasnerting _ De14:00 a las 00 hrs.

13. De 07:00 a las 15:00 hrs.

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacnon Art:culo3fracc10nes VI, X, XII, XIV XV LTAIPQROO

s T

3. Manejo de Presupuesto N/A
‘. recis
la ejecucuon y ejercer las reparamones del 5|stema |

AUTORIDAD:
I Mantener el resguardo,
semaforizado de la ciudad y administracién de lo que compete a'su area

1.
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oo ' (A) DE SEMAFORIZACION

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar mantemmlento preventlvo y correctlvo reparacuon e mstaIaCIon de
| senales de transito, semaforos e infraestructura vial.

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

JEFE INMEDIATO

1.

Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez

Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ s _ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Juan Ignacio lzquierdo Hernandez
Supervisor de semaforizaciéon

Nombre y Cargo:
C. Aaron Gonzalez Espinoza
Supervisor de semaforizaciéon

Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVBORT
'(A) DE SEMAFORIZACION

‘ 4414

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Guillermo Jiménez Alvarez
Supervisor de Semaforizacién

Fecha: 14-enero-2025
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO |
(A) |

' NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Rie|[«{e]/]
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE SEMAFORIZACION

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Instalacion de senalizacion vertical, sefalizaciéon horizontal sobre pavimento,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como reparacioén e instalaciéon de semaforos

Supervisor de Semaforizaciéon

Técnico (a) : :Ii 4 ENE, 2025

iTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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.4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO

(A)

IReaIizacién de los informes inherentes al area

Ilnstalacién de sefalizacion vertical, sefializacion horizontal sobre pavimento

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e instalacion de
enales de transito, semaforos e infraestructura vial

|Rehabi|itar sefales, semaforos e infraestructura vial

|Diseﬁar dispositivos de seguridad vial

O ||| W IN|=—=

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el
Supervisor de Semaforlzacmn. _

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimorado de estudios rerido desarrollar el
COLAAD: puesto
: ) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| 5 Carrera
Profesional
no terminada ) profeisional E )
2 afios) terminada
‘ ( Postgrado
Licenciaturao g AP
| carreras afines. Bachillerato, Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.
rAere:ec:ie deaspeclalldad AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
9 = 0 Electrénica, Albafiileria, Sefializacién Manual y Mecéanica Vertical y/o en
(Conocimiento .
; e Pavimento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol/inglés Técnico
e  AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Iinformaticos: e Web
e Programacion de semaforos
¢ Computo
Conocimiento e Impresoras
Especifico. e Fotocopiadoras
. e  Multifuncionales
Manejo de Equipo - i T
Especializado y/o : Equapo D;%mallzador. CPU de
Horramlontas rogramadores para
semaforos e
e Equipoy herrarmentas electncos
e Equipoy herramientas glgctrémgqs i
Equipo de sefializacién mecanica
Experiencia: 3 afos en la Administraciéon Publica. 14 ENE. 2025
T LiINL, LUVl
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| 4.4.15 PESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO

(A)

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
« Instalacién de senalizacion vertical, sefalizacién horizontal sobre
pavimento
e Reparaciéon, mantenimiento preventivo, correctivo e instalacién
- de semaforos
Habilidades e Programacién y sincronizacién de la red de seméaforos.
General:
o Buena Presentacion
e Ordenado
¢ Redaccién
e Comunicacion
s Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
e Seriedad
= e Iniciativa
Astitudes s Honestidad
e Disponibilidad
‘ « Discrecionalidad.
Horario Laboral
13. Matutino De 07:00 a las 15:00 hrs.
14, Horario Laborsl De 14:00 a las 22:00 hrs.
Vespertino
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XIlI, XIV, XV LTAIPQROO
2- F 5 2
3. Manejo de Presupuesto: N/A

o

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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. 4.4.15 PESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO

(A)

Realizacion de los informes inherentes al area, la realizacion mantenimiento
preventivo y correctivo, reparacion e instalacion de sefales de transito,
semaforos e infraestructura vial.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Juan Ignacio Izquierdo Hernandez
Supervisor de semaforizacion
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
VACANTE
Técnico

|Fecha: 14-enero-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE
5 'SUPERVISOR (A) DE SENALIZACION

eIV 0 0 o S B 1115 's Bl SUPERVISOR (A) DE SENALIZACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
VIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

ECNICO(A)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervision y ejecucion de diseno vial, programacion y sincronizacion de la red de
semaforos, asi como realizacion de proyectos de impacto vial

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Supervisor de Sefalizacién

Técnico (a)
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE

' SUPERVISOR (A) DE SENALIZACION

DESCRIPCION ANALmCA'bE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Instruir, coordinar y corroborar Ia correcta realizacion de los lnformes
inherentes su area

Supervision y ejecucién de disefo vial

|Programaci6n y sincronizacion de la red de semaforos

IReaIizacién de proyectos de impacto vial

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de sefiales de transito,
emaforos e infraestructura vial

IRehabiIitar sefales, semaforos e infraestructura vial

IDiseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la
liefatura del departamento de ingenieria vial

0 |[Njo] o INMNIWIN

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto 7
) Prebarat;ol‘_'iao- 7} %
1. Primaria Secundaria _Técnica i
Carrera Sairain
eratasionsl - rofesional - {1 4 FNC 209% -
4 no terminada rerminada 1 9% ENC, ZULD
(2 afios) Postgrado

.........

LT i NS Bachillerato técnico, Ingenieria Civil y del Transporteo carfera aﬁ'n

carreras afines.
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4 4 i [ DESCRIPCION Y PERFIL DE

SUPERVISOR (A) DE SENALIZACION

| Area de especialidad

requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Disefio grafico y
(Conocimiento edicion, Programas Simuladores de trafico
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol/Inglés Técnico
e  AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Informaticos: e  Web
c Geenis » __Programacién de semaforos
onocimiento
Especifico. * Computo
e Impresoras
Manejo de Equipo o Fotocopiadoras
Especializado y/o e Multifuncionales
Herramientas e Equipo Digitalizador.
e Programadores para CPU de
semaforos
Experiencia: 3 afios en la Administracion Puablica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
» Coordinacion de Esfuerzos.

Técnicas:
| e Manejo de Paqueteria Office.
Habilidades General:
e Buena Presentacién
e Ordenado
e Redaccidén
e Comunicacién
e Asertivo . AVU &
L ]

Facilidad de trabajo en equipo. 3 | BENITO JUAREZ
Trato amable i § T
Seriedad

Iniciativa

Honestidad 'i b
Disponibilidad

Discrecionalidad. s oA m

| Horario Laboral 7 Dty b
Matutino _ « IsS.oo hrs.

: RESPONSABIL!DAD

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

N

Actitudes.
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4 416 'DESCRIPCION Y PERFIL DE

'SUPERVISOR (A) DE SENALIZACION

“ Manejo de Informacion: Artlculo3fraccmnes VilI, I)( X, X1V, XV LTAIPQROO

2. —
3
3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

Mantener el resguardo, la e;ecucnon \Y% ejercer las reparaciones del sistema
semaforizado y de sefializacidon de la ciudad y administraciéon de lo que
compete a su area

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Coordinar y corroborar la correcta realizacién de los informes inherentes su
area y su impacto vial.

Me comprometo a desemperiar 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 Ias leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = Sl e

PUESTO :  JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: ' Nombre y Cargo:
Lic. Diany Beatriz Chan Eb C. Ivan Vazquez Gutiérrez
Supervisora de sefalizacion Jefe del Departamento de Ingenieria Vial
|Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025

-
i
-_—
m
~
C
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" 4.4.17 PESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO
' 4.417 |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO (2o co )
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE SENALIZACION

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Instalacién y mantenimiento de la sefalizacion vertical, sefalizacién horizontal sobre
pavimento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de Sefalizacién
H, AYUNTAMIENTO DE

o 3 2 g
§ 4 s’ L §

Técnico (a) <:| b ENE. 2075

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4417 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO?

(A)

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizacion de los informes inherentes al area

II nstalacién de sefializacién vertical, sefializaciéon horizontal sobre pavimento

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacioén e instalacion de
efiales de transito e infraestructura vial
|Rehabi|itar sefales e infraestructura vial

il W N

IDiseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el
S uper\nsor de Semafonzacmn

~

PERFIL DEL PUESTO

Mae con una () el ultirno grado de estudios reuerido ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

: ) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
z Carrera
Profesional %
P - profesional - =
no terminada &
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Bachillerato técnico, Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.

requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Albaiileria,
{Conocimiento Sefalizacién Manual y Mecénica Vertical y/o en Pavimento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafnol/inglés Técnico
" e AutoCAD
:Hanejo d-e RAARIAMER * Programasen Paqueterla Oﬂ' ice
nformaticos: - -SNEE )
Conocimiento » Compﬁto
Especifico. | sl
Manejo de Equipo i
e Fotocopiadoras ; L ENE. 2075
Especializado y/o « Multifuncionales N e
o  Equipo Digitalizador. ’
o Equipode senalizacfon mecamca

Experiencia: 3 afnos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales
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' 4.4.177 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO

(A) |

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de Pagueteria Office.
e Instalacion de sefalizacion vertical, sefializacion horizontal sobre
pavimento
Habilidades General:
= Buena Presentacién
¢ Ordenado
¢ Redaccién
¢ Comunicacién
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
¢ Trato amable
e Seriedad
1 e |niciativa
Actitudes. e Honestidad

e Disponibilidad
e Discrecionalidad.

13. :l‘"a'i.“ Laboral De 07:00 a las 15:00 hrs.

atutino
14. c:;::::’ﬂ"::"a] De 14:00 a las 22:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L5 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VI, IX, XII, XIV, XV LTAIPQROO

3. | Manejo de Presupueo: N/A
« TR Media [ Baja |
VAUTORIDAD: . = - .
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Rehabilitacién e instalacién de sefalizacién vertical, sefializacién horizontal
| sobre pavimento. Pl ivi LA
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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
ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombrey Cro:
Lic. Diany Beatriz Chan Eb
Supervisora de sefalizacion

C. Jorge Manuel Garcia Couoh
Técnico de Senalizacion

Fecha: 14-enero-2025 IFecha: l4-enero-2025
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4 418 'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
oo ‘(A) DE INGENIERIA VIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e s s 9 il == 7o) | SUPERVISOR (A) DE INGENIERIA VIAL

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
VIAL

susdhn_mlxoo# DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

[TECNICO(A)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervision y ejecucion de estudios de factibilidad e impacto vial, con relacién a todo
tipo de construccién en la ciudad para garantizar la movilidad de los usuarios, con la
finalidad de determinar y brindar soluciones que permitan evitar conflictos viales.
Supervisién y seguimiento a los tramites administrativos del departamento, elaboracién
de oficios, actualizacién del sistema sentre y archivo, elaboracién de croquis y/o
informes derivados de los estudios de factibilidad e impacto vial realizados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Supervisor de Ingenieria

Vial < s il

Técnico (a)
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DESCRIPC ON ANALI'I‘ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST“—-P RS e D

upervision y segwmlento a Ios tramltes admlmstratlvos del departamento

|Elaboraci6n de oficios

2

3 Actualizaciéon del sistema Sentre y archivo

4 Elaboracién de croquis y/o informes derivados de los estudios de
actibilidad e impacto vial realizados

5 lResqucién de tramites

6 tlevar un control de las entradas y salidas de material bajo su resguardo en
| almacén

7 Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo

8 Instruir, coordinar y corroborar la correcta realizaciéon de los informes

inherentes su area

9 Iéupervisién y ejecucion de estudios de factibilidad e impacto vial

10 Revision y evaluacion de estudios de impacto vial presentados por areas
xternas.

n |Determinar y brindar soluciones que permitan evitar conflictos viales

2 Disefar y ejecutar programas viales de sefializacion, semaforizaciéon e

infraestructura vial

= Resguardar, elaborar, administrar, actualizar y organizar la informacién que
e genera en su area de trabajo

14 IResguardo de la documentacion concerniente al area

15 olaborar con las diversas areas de la Direccién General para atender todo
ipo de solicitudes ciudadanas o :

16 LLas demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asrgne la

jefatura del departamento de ingenieria vial

DE SUPERVISOR |
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

(A) DE INGENIERIA VIAL

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (} el ultimodo de estudios requerido para desarrol] o
ESCOLARIDAD: puesto

[ preparatoriao

_ Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Carrera
Profesional "
5 - profesional - =
no terminada -
(2 afios) terminada Postgrado

2:::::;:‘;;::5. Bachillerato técnico, Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Auditorias Viales,
(Conocimiento Disefio Grafico y Edicion.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol/inglés Técnico
e AutoCAD
Manejo de Programas « Programas en Paqueteria Office
i Informaticos: ¢ Web
Conocimiento « Disefio Grafico y Edicion.
Especifico. «  Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o « Fotocopiadoras
Herramientas e  Multifuncionales
e Equipo Digitalizador.
Experiencia: 3 anos en la Administraciéon Puablica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
¢ Toma de decisiones
e Coordinacién de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
e Auditorias Viales

Habilidades General: ‘
e« Buena Presentacién -
¢ Ordenado
e Redaccién {4 ENE, 2005
e Comunicaciéon
¢ Asertivo . .
e Facilidad de trabajo en equipo. G :
°

Buena Ortograﬁa.
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DESCR!PCION Y PERFIL DE SUPERVISOR :

| (A) DE INGENIERIA VIAL

e Tratoamable
e Seriedad
" e Iniciativa
Actitudes. « Honestidad
e Disponibilidad
e ¢ Discrecionalidad.
; Horario Laboral
13, ] Matutmo e i it De 08:00 a las'I.O hrs. S
1 RESPONSABILIDAD
" Mobiliarioy Equipo: - ]
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
~ | conservacidn y oportuno mantenimiento.
et Manejo de Informac;on Articulo 3 fracciones VI, IX, XII XV, XV LTAIPQROO
5 i —
) O
3 - Manejo de Presupuesto N/A

Medla

A Ita

AUTORIDAD'

Diseflar y ejecutar programas viales de sefalizacion, semaforizacion e
' | infraestructura vial, asi como, resguardar, elaborar, administrar, actualizar vy,
' organlzar Ia mformacaon que se genera en su area de trabajo

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaboracnon de ofi CIOS, informes y/o croqurs derwados de los estudlos de
- | factibilidad e impacto vial realizados, y ejecutar programas viales de
| sefializacién, semaforizacién e infraestructura vial.

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

Nombre y Cargo:
C. Ilvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPAHTE DEI.
PUESTO cri : PUESTO

C. Fanny Beatriz Parra Carrillo
Supervisora de Ingenieria Vial

Nombre y Cargo:
C. Elias Chalé Tzab
Supervisor de Ingenieria Vial

"SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:

Ing. José Miguel Angel Robles Alamilla . h :
Supervisor de Ingenieria Vial < ;1 A

|Fecha: 14-enero-2025
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 4.4.]9 PESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO
J (A)

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [« \[[e/e]/
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE INGENIERIA VIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRF DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Instalacién de sefalizacién vertical, senalizacion horizontal sobre pavimento,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como reparacion e instalacion de semaforos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de Ingenieria Vial

Técnico () iviLbdxd

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO
(A) |
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[ Realizacion de los informes inherentes al area
5 poyo al supervisor de Ingenieria Vial en la realizacion de estudios de
ctibilidad e impacto vial
3 ISeguimiento a los tramites administrativos del departamento
4 Elaboracién de croquis y/o informes derivados de los estudios de factibilidad
impacto vial realizados
5 |2poyo en el control de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
n el almacén
6 IMantener en orden el equipo y lugar de trabajo
7 Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el
genieria Vial.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD:

= - Preparatoria o "
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada - PrOfe:snonal . i
2 ain terminada
] o Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida

Bachillerato técnico, Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.

AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Auditorias Viales,

(Conocimiento Disefio Grafico y Edicion.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol/inglés Técnico
e AutoCAD . RER :
Manejo de Programas ¢ Programas en Pagueteria Office
i Informaticos: « Web !
COnoc‘l HIENto o Disefio Grafico y Edicion.
Especifico. T84 Fir
s Computo 1 & ERE, 2043
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o o Fotocopiadoras .
Herramientas e Multifuncionales =~
» _Equipo Digitalizador.
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' 4.4.]19 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO

(A)

10 Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Coordinacién de Esfuerzos.
Técnicas:
¢ Manejo de Paqueteria Office.
e Auditorias Viales

General:
Habilidades ¢ Buena Presentacion
e Ordenado
¢ Redaccién
e Comunicacién
¢ Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Buena Ortografia.
e Trato amable
e Seriedad
| " e Iniciativa
Actitudes. e  Honestidad
e Disponibilidad
= e Discrecionalidad.
Horario Laboral
13. | Matutino De 08:00 a las 16:00 hrs.
14. EIrSFic) il De 23:00 a las 07:00 hrs.
B Nocturno _ _
RESPONSABILIDAD
" | Mobiliarioy Equipo:
L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VI, IX, XlI, XIV, XV LTAIPQROO

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: |
1. N/A
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_ 4.4.19 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO. :

(A)

'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes de los estudios de factibilidad e impacto vial
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

Nombry Crgo:
C. Fanny Beatriz Parra Carrillo
Supervisora de Ingenieria Vial
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Victor Manuel Aranda Tinal C. Carlos Humberto Chiquil Canche
Técnico Técnico

|Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025
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'_ 4 4 19 'DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO
! i (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO B PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Julidn Roca Perera C. Adrian Pérez Aguilar
Técnico Técnico
[Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: l4-enero-2025
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4'4 20  ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H NOMBRE DEL puesro | AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcion de oficios, elaboracién de reportes y archivo del departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

i "1 LIE IM"

Auxiliar Administrativo
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Realizacién de los informes inherentes su area

IRecepcién de oficios,

IEIaboracién de reportes y archivo del departamento

N IWN

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional - -
terminada

Postgrado

| Licenciaturao : g 5 i
| carreras afines. Bachillerato, Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento Programas en Paqueteria Office, Web
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol/inglés Técnico
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Informaticos: e  Web Eh 4
Conocimiento = o —
Especifico. . . ® Srputo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o * Fotocopiadoras | [ [ * 2075
Herramientas e  Multifuncionales -
e Equipo Digitalizador.
Experiencia: 3 afos en la Administracion Publica. A 1 '

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A

Habilidades

\
|
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
. o e

 ADMINISTRATIVO

Técnhicas:
¢ Manejo de Paqueteria Office.
General:
Buena Presentacion
Ordenado
Redaccion
Comunicacion
Asertivo
Facilidad de trabajo en equipo.
Buena ortograﬁ‘a
Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

| Actitudes.

| Horario Laboral
| Matutino _

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

Manejo de Informacion: Articulo 3 fracciones VIlI, IX, XII, XIV, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
R N/A

13. De 08:00 a las 16:00 hrs.

T -

'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. |Administracién de documentacion inherentes al area

|
|
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXlLIAR
4.4.20  ADMINISTRATIVO

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

Nombre ”
C. Ilvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

Nombre y Cargo:
C. Vanessa del Roci6é Fernandez Cauich
Auxiliar Administrativo

|Fecha: 14-enero-2025 |Fecha: 14-enero-2025
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.21 ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL tape s | ALMACENISTA
JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO_

NA

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
T T

TOTAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcion, registro de entradas, salidas, mantenimiento de los materiales y del
almacén, manufactura e instalacion de sefialamientos verticales

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Almacenista <:| -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2] ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
- [Lienado y resguardo de los formatos inherentes su area

lasificar y organizar el material en el almacén para garantizar su rapida
localizacion
Izecepcién y registro de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
n el almacén

N

IMantenimiento de los materiales y del almacén

IManufactura de sefalamientos verticales

|Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo

N jojunldhl W

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la
efatura del Departamento de Ingenieria Vial.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera

Carrera
Profesio_nal R profesional - i
no terminada i
2 afios) terminada
. ( Postgrado
Licenciaturao Secundaria.

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida

i (Conocimiento

| Técnico).

Sefalizacién vial, electricidad, electrénica, albafileria, soldadura, herreria

Idioma o Lengua: Espafiol i

L

Manejo de Programas

liformaticon: e Programas en Paqueteria Office

Conocimiento = =
| Especifico. ) i omputo { & ENE 2975
Manejo de Equipo Impresoras ¥ CRL, Ludd

Especializado y/o Fotocopiadoras

Herramientas

Equipo y herramientas eléctricos
Equipo y herramientas electrénicas
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE

ALMACENISTA

Experiencia: 3 afios en la Administraciéon Pablica.

10.

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A

Técnicas:
» Manejo de Paqueteria Office.
General:
Habilidades e Buena Presentacién
¢ Ordenado
e Comunicacion
e Asertivo

Facilidad de trabajo en equipo.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

| Horario Laboral
| Matutino

13. De 07:00 a las 15:00 hrs.

Horario Laboral

L Vespertino

De 14:00 a las 22:00 hrs.

| Horario Laboral
15 Nocturme De 23:00 a las 07:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
' Mobilirioy Eqpo:
L. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: Articulo 3 fracciones VIlI, 1X, XlI, XIV, XV LTAIPQROO

L Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A
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4..21 DESCRIPCION Y PERFIL DE

ALMACENISTA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Recepcidn y registro de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
7 en el almacén.
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 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 lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez
Jefatura del Departamento de Ingenieria Vial

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Alberto Yeladaqui Sanchez
Almacenista

-~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y'Cargo:
C. Teodoro Chiquil Canché
Almacenista

1 M e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.21 ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO  PUESTO

FIRMA

Nombrey Crgo: Nombre y Cargo:
C. Apolinar Pereida Martinez C. Enrique Gonzalez Santibafez
Almacenista Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Almacenista

|Fecha: 14-enero-2025




MUNICIPIO DE FECHA DE
“‘:‘kp BENITO JUAREZ "V

CODIGO:

QUINTANA ROO ammmass ans s VERSION:

PAGINA:

MO-SGA-TV-01
14-enero-2025

01

125 DE 125

4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION FECHA DE

ANTERIOR | AcTuAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, o ' o) s
o1 o1

2021-2024 | 2024-2027 N/A 14-enero-2025




