& " ov(, cODIGO: MO-OMA-SG-01
-3 \\ ' %
S A FECHA DE 03/06/2022
"—"‘,—‘ VERSION: 01
®Uprann 8O0 PAGINA: 1DE 206
TANA

MANUAL DE
* ORGANIZACION

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES




MANUAL DE
ORGANIZACION

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES

CODIGO: MO-OMA-SG-01
"EMISION: 03/06/2022
VERSION: 01
PAGINA: 2 DE 206
” ‘\.‘\‘
vV
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO

Lic. Elsa Alejandrina
Rodriguez Trinidad

Jefa del
Departamento
Administrativo

C. Juan Miguel Rios
Rodriguez

Director de Servicios
Generales

Lic. Eugenio Segura
Vazquez

Lic. Mario Esteban
Luévano Catafo

Director General del

sl
i

i/ Anstituto-Municipal

£ isrollo |
" 'Administrativo e |
o junagEReien |

LV




o OF BEN/rO CODIGO: MO-OMA-SG-01

A "EMISION: 03/06/2022
'_'/“ —= vl VERSION: 01
o -

PAGINA: 3 DE 206

01 Caratula de Autorizacion 2
02 Iindice 3
03 Capitulo | de Generales 4
31 Introduccién 7
3.2 Antecedentes 8
3.3 Marco Normativo 10
3.4 Atribuciones Institucionales 12
3.5 Objetivo General 13
3.6 Misidn 13
3.7 Visidn 13
3.8 Principiosy Valores Institucionales 14
3.9 Politicas de Operacién 15
310 Marco Conceptual ‘ 16
04 capitulo Il de Organizacién 17
4.1 Organigrama General 18
4.2 Organigrama Especifico 19
43 Inventario de Puestos 22
4.4  Descripcidon de Puestos : 24
45 Seccién de Cambios 206

BENITO JUAREZ

IRVADAL

03 JUN. 2022




o OF BEN/y CODIGO:

5‘\""2‘% FECHA DE

EMISION:
»—"‘ VERSION:
oY,

"Nrann *°

PAGINA:

MO-OMA-SG-01
03/06/2022
01
4 DE 206

CAPITULO I

DE GENERALES




DE BE~,,° CODIGO: MO-OMA-SG-01

5"‘\\‘ "% FECHA DE 03/06/202

£ £ EMISION:
\— _‘ VERSION: 01

7 O

NTANA © PAGINA: 5 DE 206

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacidn que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, 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 de Servicios Generales.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberdn ldentlf"carse para su. cumphmlento Esta
descripciéon debe ser clara, concreta y especifica. : X )

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Admmlstratlva y/o entidad Mumcnpal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependenc:a y/o entidad.
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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 Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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 accidn 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 misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicidn propia del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catadlogo 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 versidon 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 Direccién de Servicios Generales nos apegaremos 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, atmves del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexusf 'ara presc;ndar de gpatrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PE ONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN ! 'LOS GRADOS! DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE
MENCIONAN. b v i
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Este manual ha sido diseflado para dar a conocer en forma ordenada y sistematica, la
informacion basica que contiene los objetivos de la Direccidn de Servicios Generales, asi
como también sus antecedentes, marco legal, misidén, visidon, valores, facultades,
organigrama y descripcién de puestos.

B B = I e P g s T N S

Estd compuesto por cada uno de las Coordinaciones y dreas, que integran esta Direccién
y que nos permitirdan afianzar conceptos relacionados con la ética, el servicio y los
estandares de calidad, todos ellos de suma importancia para comprender el nuevo
modelo de servicio.

Los destinatarios de este manual son todos los servidores publicos que presten su servicio
en esta Direccidn, su ambito de aplicacion serd interno y exclusivo de la Direccidn, el cual
se revisara anualmente o cuando se lleven a cabo cambios sustanciales en esta Direccidn
con propdsitos de actualizacidon, mejora continua y fortalecimiento de una cultura de
calidad en el servicio. Cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Servicios
Generales y de los Coordinadores a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las
funciones establecidas en el presente documento, el cual sélo podrd ser facilitado a
personas ajenas a esta Direccidn cuando exista una autorizacién expresa del Director.

C. JUAN MIGUEL RiOS RDRIGUEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES




0 OF BEN;, CcODIGO: MO-OMA-SG-01

5@‘"’ % FECHA DE 03/06/2022

EMISION:
01
»,-'"‘4 VERSION:
"ran PAGINA: 8 DE 206

La Oficialia Mayor del Ayuntamlento de Benito Juarez tiene su origen con Ia pubhcacuon
en el Periédico Oficial de Estado de Quintana Roo del Reglamento de la Administraciéon
Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo el dia 29 de Enero de 1988 el cual fue
aprobado por el cabildo el 23 de Septiembre de 1987, registrado en el Acta niumero 18 del
Libro IX, con el que se establecen las disposiciones que tienen por objeto regular la
estructura y funcionamiento de la Administracion Publica del municipio Benito Juarez, asi
como establecer las facultades y obligaciones de las dependencias y unidades que la
conforman. En el articulo 14 fraccidn Il de dicho Reglamento queda debidamente definida
la figura juridica de la Oficialia Mayor, asi también en el articulo 21 el cual contenia doce
fracciones se sefalan puntualmente sus funciones y obligaciones.

Senala este Reglamento que el ejercicio de la administraciéon corresponde al Presidente
Municipal, quien tendra las atribuciones y funciones que sefala la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley Organica Municipal del
Estado, el citado ordenamiento y las demas disposiciones relativas aplicables.

Posteriormente en la Décimo Octava Sesién Ordinaria del Ayuntamiento de fecha 17 de
Noviembre de 1993, se presentd el proyecto de acuerdo para un nuevo Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo, siendo aprobado por
unanimidad. Sefala en sus considerandos que la dindmica que presenta la Administracién
Publica Municipal, ha requerido la creacidn, supresién o fusién, en su caso, de diversas
dependencias pertenecientes a la mismay, que para la eficaz atencidon de las necesidades
municipales ha sido necesario llevar a cabo dentro de la estructura municipal.

Que para eficientar en la mayor medida posible, el desempeno de las funciones y
obligaciones que corresponden a cada una de las dependencias unidades que conforman
la Administraciéon Publica Municipal, es conveniente definirlas en un ordenamiento que
las sustente y organice de manera clara y precisa.

En este Reglamento en el articulo 14 fraccién Il y en el articulo 20 con quince fracciones
queda establecida sus funciones y obligaciones de la Oficialia Mayor.

En el afio de 1977, con la administracion del Lic. Amaro Santana, Servicios Generales de
Oficialia mayor del H. Ayuntamiento Benito Juarez, coordinaba de manera conjunta las
labores de limpieza, mantenimiento en general, vigilancia y apqu.s, ng'

En 1980 durante la administracion del Lic. José Gonza’lezC_ ro se reestructuraron estas
areas, creando dos departamentos independientes ) Lfmpleza y Vigilancia, vy
mantenimiento. La primera se encargaba de la lmagen y protecciénidel inmueble y la
segunda del mantenimiento preventivo y correctivo, ambos departamentos de un Jefe

b N A REl k3|
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Para 1990, con la admlnlstraC|on del Ingenlero Mario V|I|anueva Madrld se mstltuyo
finalmente como Direccién de Servicios Generales, manejandose las dreas de limpieza y
mantenimiento como Subdirecciones, y el area de vigilancia independiente.

En la Administracién del C. C. P. Carlos Cardin Pérez, aparecieron dos areas mas de apoyo;
en 1993 un Departamento de Diseno y en 1994 Parque Vehicular, en apoyo al programa de
Austeridad Econdmica.

Enla Administraciéon del Lic. Francisco A. Alor Quezada, la Direccién de Servicios Generales
se dividia en dos areas, Administrativa y la Operativa, que cuenta con Limpieza,
Mantenimiento: carpinteria, pintura, aire acondicionado, electricistas, plomeros, herreros,
albaniles; Eventos, para apoyos logisticos y Audio.

Con fecha 19 de Diciembre del 2008 en la octava Sesién Extraordinaria de Cabildo se
aprobdé por Mayoria de votos el Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Q Roo. Como parte de la estrategia para
optimizar y racionalizar el gasto publico Municipal, eficientar los Servicios y las funciones
publicas. (Publicado en el Periédico Oficial el 29 de Diciembre del 2008.).

Quedando establecida las funciones de la Oficialia Mayor en el Capitulo VII, articulo 39
fracciones del | a la XXXVII, Articulo 40 Fracciones | al V.y articulo 41.

La Direccidon de Eventos Civicos, quedo desincorporado de la estructura de la Oficialia
Mayor, pasando al Instituto de Cultura y las Artes, Como Unidad de Eventos Civicos.

En la vigésima tercera Sesion Ordinaria de fecha 19 de Marzo del 2009, se aprueba las
reformas y adiciones al Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Benito Juarez Q Roo. En puntos de acuerdos, se adiciona con una nueva
fraccion lll y se reforma el primer parrafo del articulo 40. Quedando aprobada la nueva
estructura de la Oficialia Mayor, y su reglamento interior, (publicado en el periédico oficial
de fecha 12 de Mayo del 2009).

Que el Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, en cuatro titulos establece: Los conceptos y lineamientos generales de la estructura
y funcionamiento de la oficialia mayor; las facultades y atribuciones de la oficialia mayory
las genéricas de las Direcciones y unidades administrativas que la conforman.

Que, en el Reglamento en comento, se reestructura una of|C|aI|a que es netamente n: ‘
Operacional en cuanto a los recursos humanos y materiales; Ios servncpoé generales los !
sistemas de informacidn, la capacitacién en calidad, el registro; maneJo y conservacion del |
patrimonio municipal y la administracion en general. | ‘
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Que, con este nuevo ordenamiento interno, se pretende dotar a la oficialia mayor de
eficiencia, eficacia y modernidad en cuanto a sus funciones administrativas y en la
optimizacién y racionalizacién del gasto publico municipal.

Que es de destacar que en las discusiones relativas a la funcionalidad de la Oficialia Mayor,
se observé que la importancia de la conservacién, manejo e incremento del patrimonio
municipal, no podian quedar circunscritas a una unidad administrativa y menos aun
cuando en nuestro estado, se ha dado una mayor significacion al patrimonio publico,
motivo por el cual, se modificé la estructura organica aprobada, de manera que se
incorpora a la Oficialia Mayor, una nueva direccién de area denominada de administracién
y patrimonio municipal, a quien se le incorporan los departamentos que tenia adscritos la
unidad de patrimonio municipal; y toda vez, que esta modificacidon permitié dotar de
mayor operatividad a las demas direcciones de la oficialia, se pudo reorientar el concepto
de la operacidon y logistica de la unidad administrativa de apoyo del Oficial Mayor, de
manera que esta se aboque en exclusiva a ser una unidad netamente de seguimiento de
la administraciéon en cuanto al cumplimiento de los procedimientos normativos por parte
de todas las dreas administrativas de la administracién Publica Municipal.

H. AYUI
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE

PUBLICACION

1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. 28/05/2021
Articulo 115, Fraccidn 1V, inciso A. el

2 Constitucién Politica del Estado libre y soberano de 24/12/2021
Quintana Roo. Articulos 10, 126, 127, 133, 145, 146 y 160 S s
Fracciones II, I, IV, V, Vil y VIII, 166 y 167.

3 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
JUéreZ, Quintana ROO. Publicada Zr;fé;eagidico Oficial

4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 25/05/2022
Artl’culo TIS Publicada Zr;leils;earcijc;dico Oficial

5 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado. Publicada Zr;]e[lz:tzrcir;dico Oficial
Articulo 47, Fracciones I-XXIX.

6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién publica 22/06/2021
para el Estado de Quintana Roo. s o e

7 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del 20/05/2021
Sector Publico. ENEliGege erpe e tua)

8 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de 16/07/2021
Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de e
Quintana Roo.

9 Ley del Presupuesto y Gasto Publico del Estado de 03/11/2016
Quintana RooO. Publicada Zr‘;leés;rci’idicooﬁcim

10 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Articulo 147. G

1 Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo de fecha 12 12/05/2009
de Mayo del 2009, Tomo I, No. 38 Extraordinario, Quinto Publicada Zf;fé;;‘jidim Oficial
Punto del Orden del dia de la vigésima tercera Sesion
Ordinaria de fecha 19 de Marzo del 2008S.

12 Condiciones Generales de trabajo del Sindicato Unico de 30/11/2018
Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de Bemto gt ﬂi&ﬁggﬁéﬁﬁ?&:ﬁi?&e ‘
Juarez. % MrabajaderesalServicio del |

2 Aantami_ehixg d?-Befnito Judrez

13 Acuerdo por el que se fijan los criterios, plazos y RIS S

lineamientos para la elaboracion de los Manuales de
Organizacién y de Procedimientos.
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ATRIBUCIONES‘
INSTITUCIONALES

e

Planear, Programar, dirigir, controlar y evaluar las politicas de mantenimiento y
conservacion, de los inmuebles que son propiedad o estén al servicio del Municipio de
Benito Juarez.

Suministrar oportunamente los servicios basicos de mantenimiento a las instalaciones
bajo resguardo de las Dependencias del municipio de Benito Juarez.

Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de 6rdenes de trabajo de
mantenimiento y conservacion de inmuebles que formulen las Dependencias del
Municipio de Benito Judrez; y efectuar los estudios y proyectos pertinentes que le
permitan determinar, priorizar y programar su ejecucion.

Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario para la
conservacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a las Dependencias del
Municipio de Benito Juarez;

Participar en el programa de mantenimiento integral para la conservacion, cuidado y
adecuado funcionamiento de los bienes muebles de las Dependencias del Municipio
de Benito Juarez.

Proporcionar y supervisar los servicios de intendencia, en las oficinas y areas comunes
del municipio de Benito Juarez.

Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistico que requieran las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados para la realizaciéon de los
actos oficiales del Municipio de Benito Juarez.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales, le otorgue el Oficial Mayor, asi
como las que competan a las areas de su cargo.

e - oy e e e e e e
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Mantener en dptimas condiciones las instalaciones y equipos que el
Ayuntamiento tiene para el otorgamiento de servicios a la comunidad y
para el funcionamiento interno, a través de la limpieza, el mantenimiento
preventivo y correctivo, asi como satisfacer las necesidades de logistica
solicitadas por las dependencias de los tres niveles de gobierno y a la
ciudadania en general.

3.6 MISION

Ser una direccién con capacidad técnica y fisica, para brindar nuestros
servicios y apoyos déptimamente; contribuyendo a la imagen de la
administraciéon publica, y cumpliendo nuestros objetivos.

3.7 VISION

Ser una abastecedora de servicios y mantenimiento en forma oportuna,
eficiente y eficaz, con honestidad y transparencia, teniendo como
motivacion el ofrecer el servicio, pensando en que es para nuestro propio
bien, e imagen de la administracion publica.

Se pretende en un largo plazo satisfacer las necesidades internas del H.
Ayuntamiento en lo que respecta al rubro de la construccion.

§s i. AYUNTAMIENTO DE
- 1
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e |Lealtad
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e Disciplina
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A. DEPARTAM

NTO‘ D ‘MA‘NE\IMIE”N
Horario de Recepcién de Documentacién
De 09:00 a 15:00 horas.
Tel. 88128 00 Ext. 5500

B. DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
Horario de Recepcién de Documentacion
De 09:00 a 15:00 horas.
Tel. 881 28 00 Ext. 5500

H. AYUNTAMI
BENITO JUA

3
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El Titular de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

Titular de la Direccidn de Servicios Generales del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Los 6rganos administrativos que integran la
Administracion Publica Centralizada.

Son aquellas dependencias a quienes se les proporciona
un servicio de logistica y/o mantenimiento de acuerdo a
su solicitud.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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CAPITULO ]I
DE ORGANIZACION

" H. AYUNTAMIENT
BENITO JUAF
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
PRESIDENTE MUNICIPAL OFICIALiA MAYOR
I OFICINA DEL OFICIAL MAYOR
OFICIALIAMAYOR
H. AYUNTAMIENTO
COORDINACION BENITO J u EZ
ASMIISTRATIVA ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE SOPORTE
TECNICO INTENDENTE
(2)
SECRETARIA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ASSTENTE 2 OFICIALIA MAYOR
TECNICO CANCUN, Q. ROO
UNIDAD JURIDICA
UNIDAD DE EVENTOS CIVICOS mé:gg
(2)
SECRETARIO
PARTICULAR SECRETARIA
1
AUXILIAR
RECEPCIONISTA
ADMINI??T)RATNO (2) ASISTENTE
= JURIDICO
AUXILIAR
OPERATIVO
()
I
CHOFER
(2)
DIRECCION DE RECURSOS DIRECCCION DE RECURSOS DIRECCION D} DIRECCION DEL INSTITUTO DE DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE—~ | DIRECCION DE
HUMANOS MATERIALES PATRIMW CAPACITACION EN CALIDAD Wmonvcouwyﬂ/ SERVICIOS GENERALES
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

! et 95126255
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
R A e e b 0 b A e R R

1. Direccion de Servicios Generales 1

2. Jefatura del area de Almacén 1

3. Auxiliar de Almacén 3

4, Secretaria 2

5. Recepcionista 1

6. Jefatura del Departamento Administrativo 1

7 Secretaria 2

8. Auxiliar Administrativo 3

9. Jefatura del Departamento de Logistica 1

10. Secretaria 2

1. Auxiliar 1

12. Supervisor de Audio y Video 2

13. Chofer 2

14. Electricista 1

15. Operador de Audio y Video 13

16. Supervisor de Logistica 4

17. Chofer 3

18. Tipdgrafo 3

19. Auxiliar de Montaje

20. | Bodeguero
21. Jefatura del Departamento de Mantenimiento
22. Secretaria
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.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23. Chofer o)
24, Supervisor de Aire Acondicionado 1
25. Auxiliar 10
26. Supervisor de Limpieza 3
27. Auxiliar 63
28. Supervisor de Carpinteria 1
29. Carpintero 2
30. Auxiliar 1
3. Barnizador 1
32. Supervisor de Mantenimiento 4
33. Auxiliar 4]
34, Electricista 5
35. Plomero 1
36. Albanil 1
37, Herrero 2
38. Cadenero 6
39, Relojero 1
TOTAL DE PLAZAS 218

=% H.AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ




CODIGO: MO-OMA-SG-01
"EMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 24 DE 206

' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. NV e gt DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
bte]

JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

1 JEFATURA DEL AREA DE ALMACEN

2 SECRETARIA

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
_ susomomaposmomEcTOs

3 AUXILIAR DE ALMACEN

1 RECEPCIONISTA

8 SECRETARIA

2 SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

4 SUPERVISOR DE LOGISTICA

1 SUPERVISOR DE AIRES ACONDICIONADOS

3 SUPERVISORA DE LIMPIEZA

1 SUPERVISOR DE CARPINTERIA

4 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIONDE
SERVICIOS GENERALES

Mantener en éptimas condiciones las instalaciones y equipos que el Ayuntamiento
tiene para el otorgamiento de servicios a la comunidad y para el funcionamiento
interno, a través de la limpieza, el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
satisfacer las necesidades de logistica solicitadas por las dependencias de los tres
niveles de gobierno y a la ciudadania en general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIALIA MAYOR
I

DIRECCION DE <::|
SERVICIOS GENERALES

JEFATURA DEL AREA DE
JEFATURA DEL - JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRATIVO LOGISTICA MANTENIMEINTO
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4 4 -I  DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIONDE
SERVICIOS GENERALES

T Planear, Programar, dirigir, controlar y evaluar las politicas de
mantenimiento y conservacion, de los inmuebles que son propiedad o
estén al servicio del Municipio

Suministrar oportunamente los servicios basicos de mantenimiento a
las instalaciones bajo resguardo de las Dependencias

3 Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de érdenes de
rabajo de mantenimiento y conservacién de inmuebles que formulen
las Dependencias del Municipio; y efectuar los estudios y proyectos
pertinentes que le permitan determinar, priorizar y programar su
ejecucion

4 Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario
para la conservacion de los bienes muebles e inmuebles asignados a las
Dependencias del Municipio; R

5 Participar en el programa de mantenimiento integral para la
conservacion, cuidado y adecuado funcionamiento de los bienes
muebles de las Dependencias del Municipio;

6 Proponer la contratacion y supervisar los servicios de intendencig;

7 Garantizar la recolecta por separado conforme a una clasificacion

establecida, de los residuos generados por las Dependencias y Unidades

Administrativas, asi como proveer los instrumentos necesarios para

lograr el objetivo;

8 Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistico que
requieran las Dependencias y Organos Administrativos
Desconcentrados para la realizacion de los actos oficiales del Municipio;

9 Las demas que le senalen otros ordenamientos legales aplicables
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Realizar la planeacién, programacién, direccién, control, coordinaciéon y
evaluacion de la politicas de mantenimiento y conservacion que rigen en la
Direccién de Servicios Generales del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, con
respecto a inmuebles que son propiedad del Ayuntamiento.; =

2. Atender a la recepcidn, registro, evaluacre -Ydlct\a"' ) ar'délas solicitudes
de érdenes de servicio de mantenlmlentoyconserva ion de’ inmuebles, que
formulen las diferentes direcciones que pertenezcan al H. Ayuntamlento de
Benito Judrez, efectuando los estudios y proyectbs pertmentes que le
permitan determinar, priorizary programar su eJecuCIOn |
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

Llevar a cabo una coordinacién armodnica de servicio en tiempo y horario,
con las diferentes direcciones del municipio, con respecto a los trabajos de
mantenimiento y reparacion de los muebles e inmuebles otorgados a estas.

Verificar las condiciones fisicas para aplicar el mantenimiento necesario,
para la conservacidon de los bienes muebles e inmuebles, asignados a las
direcciones del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Determinar la factibilidad técnica de ocupacién de los inmuebles de las
direcciones y vigilar su adecuado uso y destino.

Atender la recepcion, evaluacidn y prestacion; en su caso, de los servicios de
apoyo logistico que requieran las direcciones del ayuntamiento, las
asociaciones civiles, las dependencias y organismos auxiliares del gobierno
del estado.

Organizar en coordinaciéon con las direcciones del ayuntamiento,
dependencias y organismos auxiliares del gobierno del estado, asociaciones
civiles, asi como los sectores social y privado, los actos civicos y los eventos
sociales, culturales y especiales dentro del municipio.

Supervisar los servicios de intendencia en las instalaciones de las diferentes
direcciones dentro y fuera del ayuntamiento.

Suministrar oportunamente los servicios basicos las diferentes direcciones
del ayuntamiento.

10.

Coordinar con el Coordinador Administrativo el manejo de los recursos
humanos y materiales, asi como la gestién de estos para el adecuado y eficaz
desarrollo que originan dentro de las actividades de la propia direccion.

1.

Coordinar con el Coordinador Administrativo la elaboracién y seguimiento
del programa anual de actividades, asi como de la armonia contable.

12.

Gestionar la adquisicion de materia prima.

13.

Celebrar acuerdos con antelacién, para la autorizacién de operaciones, en la
Oficialia Mayor.

14.

Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

15:

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

Presidente Municipal.
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DESCRIPCION Y‘PERFIL DE DIRECCIONb DE
SERVICIOS GENERALES

4.4.1

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

i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
: Carrera
Profesional .
< - profesional X =
no terminada 5
(2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao

7 Licenciatura en Administracién, Arquitectura, Ingenieria o afin.
carreras afines.

No aplica.

Conocimiento

Idioma o Lengua:

No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de programas
computacionales y financieras.

Especifico. Manejo de Equipo

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Especializado y/o

n Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo, manejo de grupos, manejo de conflictos, prevision
planeacidon, organizacidn, direccidén y control, delegacién de
responsabilidades, toma de decisiones anilisis de la informacién.
Habilidades Técnicas:
¢ Mantenimiento en general, interpretacién de planosy manejo de
Autocad.
General:
¢ Buena Presentacion.

“l Actitiides. Creativo, Asertivo, Responsable.
La que el puesto requiere (establecido en el nombramiento
Horario Laboral. Correspondiente). AL S By Y L A S
~2ee L AYIHINTAMIENTO DE

RESPONSARBILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi’como, |
procurar su conservacion y oportuno manten|m|ento

Manejo de paqueteria office
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4 ' 41 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

Manejo de Informacion: LTAPQROO. Articulo3.
e o S0 0 T I
| Manejo de Presupuesto: LTAIPOROO, ART. 5, FRACC.1,INCISOB |

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

- - N T T
AGigmpAe: & 0L e

AUTORIDAD:

Realizar la planeacidén, programaciéon, direccién, control, coordinacién vy
evaluaciéon de las politicas de mantenimiento y conservacién que rigen en la
Direccién de Servicios Generales del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, con
respecto a inmuebles que son propiedad del Ayuntamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
I A O O S, S 0% P TR
Nombre y Cargo: C. JUAN MIGUEL RIOS Nombre y Cargo: LIC. EUGENIO SEGURA

RODRIGUEZ VAZQUEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES OFICIAL MAYOR

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022 -

Solicitudes de mantenimiento y logistica atendidos satisfactoriamente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

[ TelV[:1-1Hn] V]33 fo Bl JEFATURA DEL AREA DE ALMACEN

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE ALMACEN
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

i

W

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Controlar en el almacén las entradas y salidas de material y herramienta.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DEL AREA DE <::
ALMACEN

AUXILIAR DE ALMACﬁN___,-_ S, S—

H. AYYNTAMIENTO DE

echiTe
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

1. Controlar la salida de herramientas, asi como la devolucién de estas.

2. Controlar el inventario del almacén.

B Realizar las entradas y salidas del material.

4, Informar de las necesidades de material para su compra.

5 Controlar el suministro de agua purificada a las diversas dependencias del
' Palacio Municipal.

6 Coordinar la administracion de los recursos materiales, asi como de las
' politicas de uso.

7. nElaborar los reportes e informes mensuales de actividades.

8. Asistir a los cursos de capacitacion.

9, Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

Jefe Superior Jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

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

_’ Primaria ) ‘H’ Secundaria Técnica

Carrera
= Carrera
Profesional p rofesional = i
4. no terminada P i
ot terminada Postgrado

Licenciaturao ;

2 No aplica.
carreras afines. R
Area de especialidad B T R g b ‘
requerida Preparatoria o bachillerato téchic anejo de inventarios, paqueteria
(Conocimiento office. | AT S BN AN !
Técnico). f a9 ik 2090 ;
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o kel DE ALMACEN

e e e e T

Idioma o Lengua: No aplica.
.. Manejo de Programas ; ” :
4 Conoc’lmlento Informaticos: Manejo de paqueteria Office.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria Office.
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
‘ Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de inventarios, paqueteria office.
General:
¢ Iniciativa, disposicién, actitud de servicio, trabajo en equipo y
organizacion.

n’ (Y Responsable, Honesto, Trabajador.
“ Horario Laboral. RO0.a 1500 hins

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO. Atticulo3. |
e W O O - T
| Manejo de Presupuestor LTAIPQROD, ART. 53, FRACC.1INCISOR_ |

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B
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WA 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA |
DE ALMACEN

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
—Elaboracién de reporte para el control del 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 comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. CLAUDIO GERARDO Nombre y Cargo: C. JUAN MIGUEL RIOS
GENARO LOPEZ SANSORES RODRIGUEZ
JEFE DE ALMACEN DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Eecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
oD ALMACEN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(TelV =TI Mol M-IV Iy (ol AUXILIAR DE ALMACEN

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA DE ALMACEN

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

i

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el aobjetivo o razon por la cual existe)
Apoyar en el control de entradas y salidas del almacén.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
ALMACEN

AUXILIAR DE ALMACEN <:I

. T UINIAIVIILICTY e
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ALMACEN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Recepcionar y acomodar del material y herramientas en debido orden.
2. Elaborar los reportes de entradas y salidas de materiales y herramientas.
3. Apoyar al Encargado del Almacén en las funciones que se requieran.
4., Trasladar los materiales y herramientas al Almacén de Servicios Generales.
5. Coordinar las funciones del area.
6. Asistir a los cursos de capacitacion.
7 Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

i PERFIL DEL PUESTO :
Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar eI
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
o Carrera
Profesional :
. - profesional -
no terminada termilnad
(2 afios) e ada Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento basico de manejo de inventario y de herramientasy
(Conocimiento magquinaria.

Técnico).

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.
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| 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ed ALMACEN

——

n Experiencia: 2 aflos de Administraciéon Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de inventarios y manejo de la PC.
General:
¢ Iniciativa, disposicidn, actitud de servicio, trabajo en equipo y
organizacion.

“’ Actitudes. Responsable, Honesto, trabajador.
“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTapoROO.AMiculo3.
am N O o T

Manejo de Presupuesto: N/A

[ManelodeProsupusstatiia ]
<~ ZE N T -
e TR R

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Control de inventario correctamente mediante informes.

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 apegahdomeiafas =
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. > 5: o5 o

Recibir y acomodar del material y herramientas en debido orden.




CODIGO: MO-OMA-SG-01
FEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 37 DE 206

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE 25

ALMACEN

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: CLAUDIO GERARDO GENARO LOPEZ SANSORES
JEFE DE ALMACEN

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
FREDI JOSE CETINA DIAZ FLORIBERTO GUEVARA LEMUS
Auxiliar de Almacén Auxiliar de Almacén

Fecha: 03/06/202\2 Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo:

GERARDO MANUEL DE ATOCHA LOPEZ
SANSORES
Auxiliar de Almacén

Fecha: 03/06/2022
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4 » & DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
4.4.4

SECRETARIA
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 RECEPCIONISTA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

\

0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar los documentos administrativos y los tramites de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

RECEPCIONISTA
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LR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1. N/A
—l——mm

asistir a la direccién.

2. Mantener una imagen organizada de la oficina.

3. Atender al publico con eficiencia.

4, Llevar y organizar la agenda del dia.

5 Calendarizar las actividades diarias y por semana.

6. Manejar el archivo y la correspondencia.

7. Recepcionar y canalizar los tramites administrativos.

8. Gestionar y canalizar solicitudes internas y externas.

2 Solucionar cualquier contingencia de ultima hora.

10. Registrar las actividades operativas.

11 Asistir a los cursos de capacitacion.

12 Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
(Jefe Superior Jerarquico).

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios re
ESCOLARIDAD: puesto | &

PERFIL DEL PUESTO

g ’n’»Secundaria

(2 anos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

-i ==

Licenciaturao
carreras afines.

No aplica.
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Area de especialidad
requerida ; 5 i » -
q o Manejo de paqueteria office. Conocimiento de elaboracién de oficios.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: No Aplica.

.. Manejo de Programas | Manejo de paqueteria Office,
Conocimiento Informaticos: Programas administrativos
Especifico. n s

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria Office
Herramientas

“ Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Habilidades Toenmas: . . ; ;
e Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General:
e Iniciativa, Facilidad de palabra, trabajo en equipo.

nl Aetitades, Disposicidon, amabilidad, responsable y servicio.

Horario Laboral. 8:30 a15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Artfewlo3. |
e O o O T
T L S e

Manejo de Presupuesto: N/A
o« I @ XH S D O~
AUTORIDAD:

_ Recibir y canalizar los tramites administrativ
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| = JUI
_ ramites administrativos atendidos satlsfa‘ctorlamente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publlc;o que represento.con. etlca \Y%
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoqde basadaen Dérechos
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4.4.4%

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

A R T T
I/(

Nombre y Cargo: C. JUAN MIGUEL RIOS RODRIGUEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Y

Nombre y Cargo: ING. MABEL ESTHER Nombre y Cargo: LIC. CINDY NORELI
DOMINGUEZ ARRIAGA CANCHE MOO
SECRETARIA SECRETARIA

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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RECEPCIONISTA |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el 7|12 fo i B 03y (ol RECEPCIONISTA
JEFE INMEDIATO SECRETARIA

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS
0 NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
0

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atencion al publico en general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA
I

RECEPCIONISTA <:|
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO '
i i —

il Recepcionar y canalizar la correspondencia que llega a la Direccién.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

2, Atender al Director de Servicios Generales, y al publico en general.

Atender llamadas de la ciudadania en general, areas internas del
3. ayuntamiento, del gobierno estatal o federal, asi como del personal que
desee entrevistarse con el Director.

4, Elaborar la agenda de citas.

= Sacar fotocopias.

6. Organizar la correspondencia.

7. Mantener actualizados los directorios.

8. Asistir a los cursos de capacitacion.

= Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

(Jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera

% Carrera

Profesional E
2 - profesional - -
no terminada F
™ terminada
(2 ahos)
Licenciatura o .
5 No aplica.

carreras afines. , -
Area de especialidad . !

3 U4 1N M99 i
requerida Bachillerato o Preparatoria técnica ’ JUN, LULL ‘
(Conocimiento Conocimiento de manejo y control de correspondencia. !
Técnico). lm & 5
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Idioma o Lengua: No Aplica.

Manejo de Programas [Manejo de paqueteria Office
Informaticos:

Manejo de Equipo Manejo de paqueteria Office
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades chle: o . | .
¢ Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General:
e« Actitud de servicio, facilidad de palabra, honesta, responsable.

“’ Rertendes. Disposicién, amabilidad, puntualidad y servicio.
“ Horario Laboral. a0 E 1530 0ns

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

Bansis deataEmacion: [APSO AT LS L o
am 0w T o
[EERSedePrasipleate e i L

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Presupuesto: N/A

N N T T v
AfompRBRiEE L e T B i R

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Oficios Recibidos y canalizados sa

Me comprometo a desempenfar las labores det u_aesto pubh'co que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de gene;ro y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania BenltOJuarense Asi mlsmo Yéconozco el Ilderazgo 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 alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglémentos apﬁcables '

Recibir y canalizar la correspondencia que llega a la Direccion.

"nge ven bitacoras.




izt -

Lo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

d TS LI Cox .

Nombre y Cargo: C. JESSICA JAZMIN LORIA
RAMIREZ
RECEPCIONISTA

4 5 DESCRIPCION Y PERFIL
®

CODIGO: MO-OMA-SG-01
PEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 45 DE 206

O A TP 1

DER >CEPCIONISTA 7

T e e e e e

Nombre y Cargo ING. MABEL ESTHER
DOMINGUEZ ARRIAGA
SECRETARIA

“Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

e T —

T
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Biais DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

5 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) - - iy
Administracion de los recursos financieros y humanos de la dlreCCIon de servicios
generales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES

JEFATURA DEL <::|
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

A

SECRETARIA
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

N/A

Proporcionar la informacién, cooperaciéon y asesoria técnica que le sean
requeridas por la Unidad o Jefaturas de Departamento en cuanto a
administracion se refiera.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo entre la Direccidon de Servicios
Generales y los servidores publicos.

Cumplir y hacer cumplir, dentro de las areas, las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios, politicas, normas y procedimientos admmlstratlvos que
requieren la actividad de la Direccidon de Servicios Generales.

Aplicar las sanciones administrativas y econdmicas a los servidores publicos, a
que se hagan acreedoras, previstas en la legislacion laboral correspondiente.

Llevar los registros de los servidores publicos de la Direcciéon de Servicios
Generales y elaborar todo lo relativo a los nombramientos, protestas de cargo,
ascensos, cambios de adscripcion, asistencias, licencias, vacaciones y bajas;
proporcionar documentos de identificaciéon, asi como realizar los tramites
respectivos ante la Direccidon de Recursos Humanos.

Tramitar y controlar, el suministro de los bienes y servicios en las areas que
conforman la Direccién de Servicios Generales, supervisando el uso y destino
adecuado de los mismos, conforme al presupuesto de egresos vigente.

Realizacién de las comprobaciones y reposiciones de gastos de la Direccion de
Servicios Generales.

Coordinar y dar seguimiento, con el Director de Servicios Generales, Jefes de
Departamento, Jefes de area y Supervisores para la realizacién y formulacion
del anteproyecto del Programa Anual de Actividades, asi como realizar el
presupuesto anual de esta Unidad Administrativa y. gestlonar Ios recursos
asighados para el eficaz desarrollo de sus funCIoggs i -

BEAMNITS HIAD
Elaborar SENTRE y rendir informes, estudlos ieYnas trabajos que el Director
de Servicios Generales le solicite. | -
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

10 Formular y mantener actualizados los catalogos de puestos y de tabuladores
] de sueldos de los servidores publicos de la Direccion de Servicios Generales.
1. Asistir a los cursos de capacitacion.
12. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

i ; IL DEL PUESTO 5 e : :
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
k i Preparatoria o
Primaria Secundaria

Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional
. profesional X
no terminada
N terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerlf!a' Administracién del capital Humano.
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.

Postgrado

Licenciatura en Administracién, Contaduria, o afin.

.. Manejo de Programas | Manejo de programas
Conocimiento

¥ Informaticos: computacionales y financieras.
Especifico. = N
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria Office

Herramientas

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgoy manejo de personal
Técnicas: ¥ ‘
e Equipode computacid cdntrol de mvéntar os, recursos
humanos, registros contabfés manejo de formatos
administrativos, elaboracién y eJQCUCIomde reglamentos internos
y manuales admmlstratlvos i
General: { 3
e |niciativa, disposicion, actltud de serwcxo, _dlscrecnon hderazgo
manejo de grupos, manejo de confllctds arjrfabllpdad ¥

Habilidades
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o®*#e©O DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

“‘ Actitudes. Trabajadora, Responsable y Honesta.
Horsiie Laboral. La que el pgesto requiere (establecido en el nombramiento
correspondiente).

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacin: LTAIPGROO, Artiewlo3. |
ana  [ERCERMeci [EENC- S [
[EangladRPresupuent [ iperoa A cijhicea NEsSE

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

- 0 0 B T I

AUTORIDAD:
Tramitar y controlar, el suministro de los bienes y servicios en las areas que
conforman la Direccién de Servicios Generales, supervisando el uso y destino
adecuado de los mismos, conforme al presupuesto de egresos vigente.

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

“ Administracién de recursos financieros y humanos satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: LI;!. ELSA ALEJANDRINA Nombre y Cargo: C. JUAN MIGUEL RIOS

RODRIGUEZ TRINIDAD RODRIGUEZ, ..
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE SERVICIOS

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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4.leT DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA '
e ( ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
P nomere peL puesTo ST
B JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

- NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

= NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el aobjetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
1

SECRETARIA C—
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ww DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
4.4.7

B e e e o e ST

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Coordinar el trabajo a desempenfar en su area de trabajo.

2. Elaborar controlar las tarjetas de asistencia para personal de la direccion.

Realizar el llenado del formato Unico de control de personal en lo respectivo
3. a asistencias, dias descontados, vacaciones, dias econdmicos, permisos sin
goce de sueldo, incapacidades.

4, Apoyar en el pago de la ndmina.

5. Llevar el control de los archivos de los documentos.

6. Realizar tramites administrativos.

- Realizar y dar tramite a las requisiciones, érdenes de compra, solicitudes de
) almacén, ordenes de servicio, etc.

8. Apoyar en la verificacidon y actualizacién de los inventarios, asi como de su

captura.

9. Realizar la captura del SENTRE.

10. Sacar fotocopias.

1. Apoyar en la verificacion de la pre ndmina.

12. Asistir a los cursos de capacitacion.

13. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

Jefe Superior Jerarquico.
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ESCOLARIDAD:

Marque con una (X
puesto

R e R T

)

PERFIL DEL PUESTO

el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ln‘ Secundaria

Preparatoria o
Técnica

KN

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Llcenciatura o
carreras afines.

No aplica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria técnica o Bachillerato
Manejo de paqueteria office. Conocimiento de elaboraciéon de oficios.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

No Aplica.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paqueteria Office.
Programas administrativos.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de paqueteria Office

Competencias Laborales

“ Experiencia:

2 afos en la Administracién Pudblica Municipal

Directivas:
e No aplica.
Habilidades TEGnIcas: . i .
¢ Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General:
e Actitud de servicio, facilidad de palabra, honesta, responsable.

Disposicién, amabilidad, puntualidad y servicio.

RESPONSABILIDAD

n Horario Laboral. 8:30 a 15:30 hrs

Mobiliario y Equipo: :
Es Responsable de dar el uso para el que estan desi‘
procurar su conservacion y oportuno mantenlmlento

Manejo de Informacioén

TAIPQROO Articulo 3.
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Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

 Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC.LINCIS0B ]
-~ TN O S T
Aosan |8

AUTORIDAD:

— Recepcionar y canalizar los trdmites administrativos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Tramites administrativos atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
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

5 B A ElfMAY .
Nombre y Cargo: LIC. ELSA ALEJANDRINA RODRIGUEZ TRINIDAD
JEFA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

%ﬂdnaog ﬁ"’/

Nombre y Cargo: LIC. JOHANNY DE JESUS

'Nombre y Cargo: LIC. REYNA HERNANDEZ | IC
PLASCENCIA ROSADO! Q@RREA O DE
SECRETARIA SECRETARIA | 80 A

Fecha: 03/06/2022 Fecha: os/og/z"éﬁ‘i e gy

n '
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

(o] 7 ]-1210n] B 210 3 (e B AUXILIAR ADMINISTRATIVO

4.4.8
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizar tramites administrativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

I

ADMINISTRATIVO
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

s Elaborar oficios y documentos administrativos.

2, Realizar de tramites administrativos.

3 Archivar los documentos relacionados con la administracién en su area de
' trabajo.

4, Apoyar en las funciones que requiera el area.

5 Coordinar el trabajo a desempefar en forma conjunta con el Jefe del
' Departamento Administrativo.

6 Recopilar la firma del Director en algin documento, para realizar el tramite
) del mismo en cualquier area del Ayuntamiento.

o Realizar y dar tramite a las requisiciones, érdenes de compra, solicitudes de
) almacén, ordenes de servicio, etc.

8 Apoyar en la verificacion y actualizacién de los inventarios, asi como de su
) captura.

9. Realizar la captura del SENTRE.

10. Asistir a los cursos de capacitacion.

i Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

2 Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe
) Superior Jerarquico.
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Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
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carreras afines.

) . Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
& Carrera
Profesional :
. - profesional - -
no terminada <
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao :
No aplica.

Area de especialidad

=
o

Especifico.

2

requerida Bachillerato o Preparatoria técnica
(Conocimiento Manejo de paqueteria office. Conocimiento de elaboracién de oficios.
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas . . .
Conocimiento J 9 Manejo de Paqueteria Office.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Paqueteria Office.

Competencias Laborales

. Habilidades

2 anos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:

¢ No aplica.

Técnicas:
Manejo del Pc, paqueteria office e internet.

General:
Actitud de servicio, facilidad de palabra, honesta, responsable.

Disposicidén, amabilidad, puntualidad y servicio.

n} Horario Laboral.

8:30 a 15:30 hrs
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Atelo3. |
e TN O o (I
[Manejo de Presupuiesto: LTAIPGROD, ART. 95 FRACE LINGISOS

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

3 N T - T
e RN N R

AUTORIDAD:

— Realizar tramites administrativos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n Tramites administrativos atendidos satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
| 7 - f\//
Y ' ’—*\\

Nombre y Cargo: MAURA DEL ROSARIO

Nombre y Cargo: LIC. ELSA ALEJANDRINA

TUN UC RODRIGUEZ TRINIDAD
JEFA DEL DEPARTAMENTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO ADMlNJSTRATlVO

[Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/-*"1@22 BENITO )\

- |
N RO B 3 ; i
|
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Nombre y Cargo: GERARDO ANTONIO |[Nombrey Cargo: LANDY GUADALUPE
COBA NOVELO PERAZA VARGUEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PAGINA' 58 DE 206

Fecha: 03/06/2022 ”Fecha: 03/06/2022
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
° DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

e r e T ———

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el Uil ]IV Sy (el JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SECRETARIA
AUXILIAR
SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

SUPERVISOR DE LOGISTICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

u

5 CHOFER

1 ELECTRICISTA

13 OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO
3 TIPOGRAFO

19 AUXILIAR DE MONTAJE

3 BODEGUERO

Coordinar la realizacién de Apoyos Logisticos a las dependencias de los tres niveles de
gobierno y a la ciudadania en general.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4 9

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

- T T T ——

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

Coordinar la realizacién de Apoyos Logisticos a las dependencias de los tres niveles de
gobiernoy a la ciudadania en general.

DIRECCION DE SERVICIOS

GENERALES
I

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:I
LOGISTICA

I

I |
SUPERVISOR DE AUDIO Y SUPERVISOR DE
VIDEO LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Coordinar con el C. Director de Servicios Generales, el chequeo de la agenda
) de trabajo diario a realizar en los apoyos que se tienen calendarizados.
5 Apoyar en la coordinacion la realizacion de apoyos logisticos para eventos
i especiales.
2 Coordinar, apoyar y controlar que los apoyos logisticos sean efectuados
: oportunamente y de manera eficiente.
4., Coordinar con los solicitantes para la verificacion del servicio.
Apoyar en la coordinacidn, con las dependencias publicas de los tres niveles
5. de gobierno y la ciudadania en general la verificacion de los servicios de
logistica.
6. Elaborar los reportes e informes mensualesc'{é‘actdvrdades
7. Asistir a los cursos de capacitacion. “
8. Prestar apoyo en caso de contingencia a}nblentah P JUN, 2027 5
9 Las demas funciones inherentes a su puésto o las que en su caso as@ne el
) Jefe Superior Jerarquico. ; WA & B B A W s ;'
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL e

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar la realizacién de Apoyos Logisticos a las dependencias de los tres niveles de
gobierno y a la ciudadania en general.

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o X
Secundaria Técnica

carreras afines.

Carrera

Carrera
Profesional .

. profesional =
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao !
No aplica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Bachillerato o Preparatoria técnica
Conocimiento de montaje de escenarios, equipos de audio y video.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Paqueteria Office.

Manejo de Paqueteria Office.

Competencias Laborales

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Habilidades Teghjeas: 3 . ;
e Montaje de escenarios, paqueteria office.
General:
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

Actltudes.

Responsable, Honesto, trabajador.

RESPONSABILIDAD

La que el puesto requiere (estableci
Horario Laboral. correspondiente)

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asn como, E
procurar su conservacion y oportuno mantemmlento A YA TaY
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL | ;

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Coordinar la realizacidon de Apoyos Logisticos a las dependencias de los tres niveles de
gobiernoy a la ciudadania en general.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

;__*_—_J
- O 2 O I

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC.1, INCISO B

- XE T~ T

AUTORIDAD:

Coordinar con el Director de Servicios Generales, el chequeo de la agenda de
trabajo diario a realizar en los apoyos que se tienen calendarizados.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Apoyos logisticos y eventos atendidos satisfactoriamente.

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

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. ISIDORO LINO REYES C.JUAN MIGUEL RIOS RODRIGUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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4.4.10

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(ol 7 ]-121-0n] MV 3y (el SECRETARIA
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS
NO APLICA

INDIRECTOS

4

B

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

SECRETARIA
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-I o DESCRIPCION Y PERFIVL DE SECRETARIA R
®

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Programar en la agenda manual y electrénica los apoyos logisticos.
5 Realizar las funciones administrativas que requieran, apoyar en las
' actividades que se necesite en el area.
Confirmar al solicitante que se le va a brindar el apoyo y verificar con los
3. solicitantes que la logistica sea correcta y los requerimientos para brindar el
servicio.
4 Comunicar a los ayudantes de logistica, las leyendas y logotipos que se
) deberan montar para los eventos.
c Mantener al Jefe de Logistica comunicado acerca de los eventos que se
' programaron, para cualquier tramite administrativo.
6 IMantener al Supervisor de Limpieza comunicado acerca de los eventos que
’ se programaron, para el Salén Presidentes.
ik Verificar la realizacion de eventos y confirmacién de los mismos.
8. Apoyar en la elaboraciéon de los informes.
2 Mantener el archivo ordenado y actualizado.
10. Asistir a los cursos de capacitacion.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Primaria

Secundaria

puesto

Carrera

Carrera

carreras afines.

Técnica

Profesional % -
s - profesional - E
no terminada 5 =
2 terminada
(2 anos)
Licenciaturao :
No aplica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Bachillerato o Preparatoria Técnica |

2 e 4 o 1 N
CSE L S Ty

iw 8

|

Manejo de paqueteria office. COhOCiSmi_er,thfde\emEQK@QE()@E@E{O&QOS-}
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
4, 4 'IO

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de Paqueteria Office.
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:
° N i

o aplica.
Técnicas:
¢ Manejo del PC, paqueteria office e internet.

General:
e Iniciativa, facilidad de palabra, trabajo en equipo, creatividad.

_‘ Actitudes. Responsable y honesta.
n Horario Laboral. 8:30 a 15:30 hrs.

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

N I o T
“ Manejo de Presupuesto: N/A
- T T I »

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Apoyos Iogl’sticos y eventos atendidos satisfactoriamente.

Conocimiento No aplica.

Especifico.

Habilidades

Programar en la agenda manual y electrénica los apoyos logisticos.

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recon_,, 2¢0 el Ilderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo.enequipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmonlales apegandome alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. , «
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4.4.10

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ISIDORO LINO REYES
JEFE DEL DEPARTAMENTO LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. ALEIDA GUADALUPE Nombre y Cargo: C. ERIKA AGUILAR
DAMIAN REYES GONGORA
SECRETARIA SECRETARIA

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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4 ' 'DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar servicio de calidad a los usuarios que solicitan los apoyos logisticos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

|
AUXILIAR <::
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4 ’ PERFIL DE AUXILIAR
[ J ]

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
) Atencidn al publico en general para brindar los requisitos que se requieren
' para solicitar sus servicios logisticos.
5 Atender las llamadas telefénicas que realizan los usuarios solicitantes de
' servicios logisticos.
3 Realizar las funciones administrativas que requieran, apoyar en las
) actividades que se necesite en el area.
Confirmar al solicitante que se le va a brindar el apoyo y verificar con los
4. solicitantes que la logistica sea correcta y los requerimientos para brindar el
servicio.
5 Comunicar a los ayudantes de logistica, las leyendas y logotipos que se
) deberan montar para los eventos.
6 Mantener al Jefe de Logistica comunicado acerca de los eventos que se
) reprograman, para las actualizaciones correspondientes.
" Mantener al Supervisor de Limpieza comunicado acerca de los eventos que
' se reprograman, para el Salén Presidentes.
8. Confirmar los eventos con los usuarios para brindar el servicio.
9 Mantener informado al Jefe de Logistica de los cambios que surjan referente
' a los eventos.
10. Asistir a los cursos de capacitacion.

VUINT
H. AYUNTA
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PERFIL DEL PUESTO

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

i . Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional .
5 - profesional - -
4. no terminada <
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
2 No aplica.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria técnica o Bachillerato
Manejo de paqueteria office. Conocimiento de recepcién de oficios.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No Aplica.

Manejo de Programas

i No Aplica.
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

N Manejo de paqueteria Office
Herramientas

Competencias Laborales

n Experiencia:

2 anos en la Administracién Pdblica Municipal.

Directivas:
¢ No aplica.

Técnicas:
e Manejo del Pc, paqueteria office e internet.

. Habilidades

General:
e Facilidad de palabra, trabajo en equipo y servicio.

Responsable y honesta.

“‘ Horario Laboral.

8:30 a 15:30 hrs.
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Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAPQROO, Atioulo3.
o TN U o OTE
[engladeRoseuptbstor WA L 0 T SRR T e

Manejo de Presupuesto: N/A

2 TE I T 0
jaromiase LR

AUTORIDAD:

— No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de Cumplimiento de llamadas telefénicas y atencidn a los usuarios

- relacionado a los eventos dirigidos a la ciudadania Benitojuarence.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cardo: . JACORELINE Nombre y Cargo: C. ISIDORO LINO REYES

MARTINEZ DELGADO ;
AUXILIAR JEFE DEL DEPAPTAMENTO lE LOGISTlCA

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022._ "

1
1

{
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2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE |
AUDIO Y VIDEO

U B e 1€ oA S

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

JEFE INMEDIATO EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

CHOFER

I

ELECTRICISTA

] OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO
SUBORDINADOS INDIRECTOS

|

0 NO APLICA

16 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar los servicios de audio solicitados por las dependencias de los tres niveles de gobierno
y a la ciudadania en general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

SUPERVISOR DE AUDIO
Y VIDEO
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4, 4 12 'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISORDE

AUDIO Y VIDEO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

k

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar la realizacién de los servicios de audio y video a los solicitantes.

Coordinar con el Jefe de Departamento de Logistica el personal asignado a
cubrir los servicios.

Verificar que los servicios de Audio se realicen de manera oportuna y
3. eficiente, y que el material y equipo que sé que se utilizé sea devuelto de
manera integra a la Direccidén de Servicios Generales.

4, Reportar los servicios otorgados.
Verificar los servicios prestados a las dependencias municipales, estatales y
5. federales, asi como a la ciudadania, sean realizados de manera correcta y
oportuna.
6 Verificar los cambios, anomalias, confirmaciones del servicio con la
' secretaria de audio y video; se hace un reporte de los apoyos.
- Comunicar cualquier solicitud o anomalia a los choferes y operadores de
' Audio.
8. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.
9. Asistir a los cursos de capacitacion.
10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

e Jefe Superior Jerarquico.
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVlSOR DE
AUDIO Y VIDEO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria , Secundaria Tecnlca
Carrera
s Carrera
Profesional .
2 - profesional =
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
s No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Preparatoria o Bachillerato tecnico
(Conocimiento Conocimiento de electricidad, equipos de sonidos, programas de video.

Técnico).

Idioma o Lengua: No Aplica.

Manejo de Programas [|No Aplica.
Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de audio y video y electrdnica.
Especializado y/o
Herramientas

“ Experiencia: 2 anos en la Administracién Pudblica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Técnicas:
Habilidades e« Manejo de proyectores y cafiones, computadoras, equipo de
Audio.
General:
¢ Iniciativa, Facilidad de palabra, trabajo en equipo, creatividad.

“‘ R——— Responsable, Honesto, Trabajador.
“ Horario Laboral. ik

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

Conocimiento
Especifico.

procurar su conservacion y oportuno mantemmlento"
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Artlpulo 3. 02 JUN
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
AUDIO Y VIDEO

Manejo de Presupuesto: N/A

L‘____%
D O D I 0

AUTORIDAD:

“ Supervisar la realizacion de los servicios de audio y video a los solicitantes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Apoyos logisticos y eventos atendidos satisfactoriamente.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ISIDORO LINO REYES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. JORGE TRINIDAD
AVILA CHI
SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO SUPERVISOR D

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

UDIO Y VIDEO
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4.4.13

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [gezlelg35
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

SUBORDINADOS DIRECTOS

DESCRIPCION Y PERF‘L DE CHOFER

NUMERO DE
PERSONAS

0 NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

|

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Transportacién de material y equipo para apoyos y servicios de Audio y Video.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE AUDIO Y
VIDEO
|

CHOFER <:|
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' |
Realizar la transportacidon para otorgar los servicios de apoyo logistico
1. hasta el lugar del evento, y de regreso a las instalaciones de la Direcciéon de
Servicios Generales.
2. Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.
3. Reportar las actividades y gastos de los vehiculos a sus superiores.
4, Apoyara en las actividades que el area requiera.
5. Coordinara con el Supervisor de Audio y Video las actividades diarias.
6. Supervisara con el Supervisor de Audio y Video, el apoyo efectuado.
,7 Comunicar cualquier solicitud o anomalia al Jefe de Departamento de
' Logistica o Supervisor de Audio y Video.
8. Realizar reporte diario de trabajo.
a, Asistir a los cursos de capacitacion.
10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el
| Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao X
Secundaria Técnica

Carrera
3 Carrera
Profesional .
. - profesional
no terminada s
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao ; i N2 1IN 9099 ;

. No aplica.
carreras afines. |

Area de especialidad Preparatoria o Bachillerato técnico, Conocimiento de mecanica
requerida automotriz y educacion vial. R : = B,
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4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
o™ e

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas

Conoc’lr:nlento Informaticos: No aplica.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Mecanica.
Herramientas

“ Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica.

-Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades Tecmleas: . e . S
e Conocimientos de mecdnica automotriz, educacion vial.
General:
e Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

_Bctitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. Mixto;

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo de Informacién: LTAPQROO, Aulo3
e  TOE O o TE
EiERelc deBreaupnestailio Lol L T

Manejo de Presupuesto: N/A

3 N T T o
agompans L0 D

AUTORIDAD:

Realizar |la transportaciéon para otorgar los servicios de apoyo logistico hasta el
lugar del evento, y de regreso a las instalaciones de la Direccion de Servicios
Generales. | £ JUAREZ '

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

A




4.4.13

I —

CODIGO: MO-OMA-5G-01
FEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA:

— — T

Me comprometo a desempefar las labores del

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bie

Nombre y Cargo: C. ROMAN ARIEL

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

puesto publico que represento con éticay

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

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
personal a cargo trabajo en equipo desde el
nes patrimoniales apegandome a las

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JORGE TRINIDAD

DOMINGUEZ DE LA TORRE AVILA CHI
CHOFER SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/22

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. GIL MORALES SOTO
CHOFER

Nombre y Cargo: C. JOSE GILBERTO ZI

CHAN
SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

7%
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

4oVl

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] ¥ [:{-1 Mo M -IV/Ij5e 8 E| ECTRICISTA
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO
NUMERO DE
L TR ns NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

S susoromavosmomecros
i
\

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE AUDIO Y
VIDEO

ELECTRICISTA
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA.
[ ] ®

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Realizar Instalaciones eléctricas para el funcionamiento de los equipos de
’ Audio y Video.

5 Reparacion y mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo en las
. oficinas de las dependencias municipales.

3. Apoyar en las funciones que el area requiera.

4. Asistir a los cursos de capacitacién.

5. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

6 Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

- PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) A - A - FSE
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carvera
Profesional .
4. no terminada & profe.swnal i i
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
r rid . i . SEE ..
squenas Bachillerato técnico Preparatoria, Conocimiento de electricidad.

No aplica.

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica. .

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas |

Conocimiento

No aplicéf
Especifico. ‘
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Bdiss el i < foa T oo

4.4
n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica.
Habilidades Teenleas; : : o P
e Instalaciones, reparaciones y mantenimiento eléctrico.
General:
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

“} Rotiides. Responsable, honesto y trabajador.
“ T ey 14:00 a 22:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

Pasielb delinfannacion [TaPOROOAMEIDS . i
e W O o T

Manejo de Presupuesto: N/A

3 TN T T o
AmGEEEE R Rt

4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA
®

AUTORIDAD:

Realizar las instalaciones eléctricas para el funcionamiento de los equipos de
Audio y Video.
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
— Apoyos logisticos y eventos 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
dlSpOSlClones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ’
PUESTO el : .'IEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ROSALIO POLANCO Nombre y Cargo: C. JOSE GILBERTO ZI
CUPUL CHAN

ELECTRICISTA SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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DESCRIPCI()NVY PERFIL DE OPERADOR DE
AUDIO Y VIDEO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el 7]=121We ] B 2|3y (e B OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO
4.4.15
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en la instalaciéon y manejo de los Equipos de Audio y video.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE AUDIO Y
VIDEO

OPERADOR DE AUDIO Y- |
VIDEO | £




FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
AUDIO Y VIDEO

— T —

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I: N/A
1 Montar el equipo de audio y/o video en el lugar solicitado.

2.

Cargar y descargar el equipo y material para los apoyos de Audio y video al
lugar donde va a ser el evento y de regreso a las instalaciones de la

direccion.

Apoyar en el manejo del equipo de audio y video.

Apoyar en las funciones que el area requiera.

Comunicar cualquier solicitud o anomalia al chofer.

Asistir a los cursos de capacitacion.

Njo|jun]lhH| W

Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

Primaria ) ‘n

X Preparatoria o :
Secundaria Técnica

Carrera
A Carrera
Profesional <
2 - profesional - -
no terminada g
{2 afios) terminada Postgrado

1

Licenciaturao
carreras afines.

No aplica.

e

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento de electricidad, equipos de's

=

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas . S
Ziia No aplica. | . 7 &4 &
Informaticos: AR
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
AUDIO Y VIDEO

Manej? c.ie Equipd Manejo de paqueteria Office,
Especializado y/o . . :
s videocdmaras, amplificadores.
Herramientas
n Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de computadoras y software, amplificadores,
videocdmaras, etc.
General:
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

Actltudes Responsable, honesto y trabajador.

n Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

Manelo de Informacién: LTAIPOROO. Arteulo3,
e O O o T
Manslode Bresbusstot A~ = .~ -

Manejo de Presupuesto: N/A

3 N N T
Alomndes L

AUTORIDAD:

Montar el equipo de audio y/o video en el lugar solicitado.

[’
N
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Apoyos logisticos y eventos atendidos satisfactoriamente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
AUDIO Y VIDEO

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense

PUESTO

Nombre y Cargo: C. EULOGIO DE JESUS
LUGO PERAZA
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
. 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 y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '

» JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JORGE TRINIDAD
AVILA CHI SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. REYES MELCHOR
BAEZA RIVEROL

OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
£

Fecha: 03/06/2022

PR

Nombre y Cargo: C. DANIEL MALDONADO
RIVERO
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 :
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
AUDIO Y VIDEO

Nombre y Cargo: C. RAMON SALVADOR |Nombrey Cargo:

AVILA CHI C. JORGE TRINIDAD AVILA CHI
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

N : C. ;
ombrey Cargo: C. MARGARITO CHI |\ hre y Cargo: JOSE GILBERTO ZI CHAN

CAAMAL
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO SUPERVISOR DE AUDIO Y VIDEO
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

GARCIA AGUILAR UH FLORES
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

Fecha: 03/06/2022 ﬂFecha- 03/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE

4415

AUDIO

Nombre y Cargo: C. JORGE EMILIO AVILA

Y VIDEO

Nombre y Cargo: C. LUIS ALFREDO MAY

PERERA REYES
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO
Fecha: 03/06/2022 Fecha:03/06/2022

GARCIA
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

Nombre y Cargo: C. VICTOR MANUEL DIAZ Nombre y Cargo:

C. ELBERT RENAN BERMONT DZIB
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo:
C. JOSE LUIS RODRIGUEZ TRINIDAD

OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

C. JESUS IVAN TORRES MONTANO
OPERADOR DE AUDIO Y VIDEO

’Fecha: 03/06/2022

I\Fecha- 03/06/20224"“
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
ES LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el VI:{{Hs M-Iy (o3 SUPERVISOR DE LOGISTICA

4.4.16 .
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS
B =T

3 TIPOGRAFO

19 AUXILIAR DE MONTAJE

3 BODEGUERO

_ susomomaosmbiEcTos

0 NO APLICA

29 ToTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar y controlar que el personal de eventos cumpla en tiempo oportuno y de
manera eficiente las actividades programadas para la realizacién de Apoyos logisticos.
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
LOGISTICA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

SUPERVISOR DE <:I
LOGISTICA

CHOFER

AUXILIAR DE

TIPOGRAFO MONTAJE

BODEGUERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1L Supervisar la realizacidon de apoyos logisticos a los solicitantes.

Coordinar con el Jefe de Departamento de Logistica el personal asignado a
cubrir el apoyo.

Verificar que los apoyos se realicen de manera oportunay ef|C|ente y que
5 el material y equipo que se utilizé sea devuelto de-m nE
Direccién de Servicios Generales. ; 2N

4., Reportar los servicios otorgados.

Verificara los cambios, anomalias, conﬂrmamopes del servicia con'la
secretaria de eventos.

6. Realizar informes mensuales.
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: DESCRIPCION YPPERFIL DE SUPERVISOR E
4 4 'IG

LOGISTICA

7 Asistir a los cursos de capacitacion.

8. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundarla Tecmca
Carrera
5 Carrera
Profesional y
% profesional -
no terminada <
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica.

carreras afines.
Area de especialidad
requerida Preparatoria o Bachillerato técnico, Conocimiento de montaje de
(Conocimiento escenarios.
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.
5 .. Manejo de Programas N i

onocllmlento ifformaticon: o aplica.

Especifico. = -

Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de paqueteria Office.

Herramientas

“ Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica.
Habilidades Jechigas
¢ Manejo de Paqueteria offce Vi eqmpo de computo
General: ‘ M. A) 0D

n< Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD
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: ‘DESCRIPCION >Y PERFILMDE.SUPERVISOR‘EV s
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LOGISTICA

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo de Infatyaglén: LTAPQROG Ameulos. =
e SO - O T
[ManejodePresipuestoiWA @

Manejo de Presupuesto: N/A

- D TN T T »

AUTORIDAD:

— Supervisar la realizacién de apoyos logisticos a los solicitantes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento a los parametros de calidad en los servicios realizados,
satisfaccion de los servicios prestados y nidmero de solicitudes atendidas.

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

JEFE INMEDIATO

e

Nombre y Cargo: C. ISIDORO LINO REYES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022
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LOGISTICA

Nombre y Cargo: C. DARBELIO LOPEZ
LOPEZ
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Nombre y Cargo: C. ISMAEL ARCADIO
KANTUN COLONIA
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MARIO ARIEL OSORNO
GOMEZ
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Nombre y Cargo: C. RUSSEL ALEXANDER
POOT CANUL
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

IL DE SUPERVISOR DE
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [geg(elgss
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE LOGISTICA

4.4.17
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
pERsoN AS NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
2.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Trasportacion de material y equipo para apoyos logisticos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
LOGISTICA

|
CHOFER <___I
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

MO-OMA-SG-01
03/06/2022
01

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1. N/A

Realizar transportacién para otorgar los servicios de apoyo logistico hasta
el lugar del evento y de regreso a la Direccién de Servicios Generales.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

Jefe Superior Jerarquico.

2 “Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.

3 Reportar las actividades y gastos de los vehiculos a sus superiores.

4., Apoyara en las actividades que el area requiera.

5 Coordinara con el Supervisor de Logistica las actividades diarias.

6 Supervisara con el Supervisor de logistica, el apoyo efectuado.

7 Comunicar cualquier solicitud o anomalia al Jefe de Departamento de
Logistica o Supervisor de Logistica.

8. Realizar reporte diario de trabajo.

9. Asistir a los cursos de capacitacion.

10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

95 DE 206
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PERFIL DEL PUESTO

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

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida .
(Conocimiento No aplica.
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.

No aplica.

... B BEe
Primaria Secundaria échica
Carrera o S
Profesional :
% no terminada ) profesional v i
(2 afios) terminada Postgrado

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Mecénica.
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades Teemcas! o s S - O
e Conocimientos de mecanica automotriz, educacién vial.
General:
e Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

“FActitudes. Responsable, honesto y trabajador.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destl Ye
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento’

Conocimiento No aplica.

Especifico.
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' " DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER |
( ] ®

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo deinformacién: TAPQROO, AttialoS,
am 0w O o T

Manejo de Presupuesto: N/A

A3 I T T o
agrombass L L

AUTORIDAD:

Realizar la transportacion para otorgar los servicios de apoyo logistico hasta el
lugar del evento, y de regreso a las instalaciones de la Direccidn de Servicios
Generales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento a los parametros de calidad en los servicios realizados,
satisfaccion de los servicios prestados y nimero de solicitudes atendidas.

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

PUESTO JEFE INMEDIATO

7

P Vle B o T 2R Seler2 245 p,

Y, o S

Nombre y Cargo: C. RIGOBERTO TORRES Nombre y Cargo: C. DARBELIO LOPEZ

SOLORZANO LOPEZ
CHOFER SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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4l Y PERFIL DE CHOFER
( ] (]

B e e e s

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
PUESTO

Y-

Nombre y Cargo: C. JOSE DEL CARMEN Nombre y Cargo: C. ROBERTO JOAQUIN

RAMOS LOPEZ HERNANDEZ LOPEZ
CHOFER CHOFER

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

S H. AYUNTAMIENTO DE |
|; ENITO JUAREZ ,{
i RA TN A i
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)

"/ 7 1€ DESCRIPCION Y PERFIL DE TIPGGRAFO |
4.4.18

NOMBRE DEL PUESTO [mjlclelel2V\NZe)
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE LOGISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Acondicionar las escenografias con las leyendas y disefios requeridos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
LOGISTICA

TIPOGRAFO o]
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FUNCIONES INSTITUCIONALES
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® o
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1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Elaborar letreros y logotipos en unicel para los apoyos logisticos.

5 Montar las leyendas logotipos y figuras de unicel en las mamparas para los
) eventos solicitantes.

3 Verificar con la Secretaria de Logistica, las leyendas y logotipos.

4. Coordinarse con los auxiliares y el chofer de eventos para realizar el apoyo.

g Se coordinara con el Jefe de Departamento de Logistica en la verificacidon
: de los apoyos.

6. Asistir a los cursos de capacitacion.

i Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

s Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Jefe Superior Jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una

X)
puesto

el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao
Técnica

3 - RN - |

Carrera

" Carrera
Profesional 2
g - profesional - -
no terminada inad
(2 afios) SEHnARS Postgrado
Licenciaturao 5
. No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad ;
requerida . |
(Conocimiento No aplica. |
Técnico). J |
| i3 JUN
S s Idioma o Lengua: No aplica. ' Jul
Conocimiento {
ifico. Manejo de Programas .
Especifico 40 o g No aplica. = —
Informaticos: 1 i @ Y yo, N
— pra—
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Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Manejo de la paqueteria Office, cortadora
de madera.

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de Unicel y madera MDF, técnicas de pintura, rétulos y
manejo de equipo de cémputo.

General:
¢ Iniciativa, trabajo en equipo, creatividad.

ni Activiides, Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. 0 8100 e,
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[NErisjoda intennacion: LiapoRosAmulos e . ]
cam  ITE O - T
[ManelodeBresupuestoria |

Manejo de Presupuesto: N/A

3 TN T T o

AUTORIDAD:

Elaborar letreros y logotipos en unicel y madera MDF para los apoyos
logisticos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento a los pardmetros de calidad en los servicios realizados,
satisfaccion de los servicios prestados y nimero de solicitudes-atendidas:

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que: epresento conéticay |
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoquebasado en Derechas
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco'el Ilderazgo de ml(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 alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables »

o T8 ¥

o
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| 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE TIPOGRAFO

bl

JEFE INMEDIATO

. /j// ~
A
Nombre y Cargo: DARBELIO LOPEZ LOPEZ

SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. JAVIER GARCIA Nombre y Cargo: C. MIZAEL SANCHEZ

BALLINA FLORES
TIPOGRAFO TIPOGRAFO
Fecha: 03/06/2022 =~ Fecha: 03/06/2022
//‘

\¥

Nombre y Cargo. C. PABLO JAVIER GARCIA
RUIZ

TIPOGRAFO _

Fecha: 03/06/2022 |£
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MONTAJE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
P (o] V[T M-IV (o8 AUXILIAR DE MONTAJE
I JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE LOGISTICA
NUMERO DE
L SR NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Montar los escenarios para los eventos que solicitan el apoyo Logistico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
LOGISTICA

AUXILIAR DE MONTAJE <,|:|
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE |
L of ) MONTAJE

- -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

1.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar el armado de las mamparas y tarimas que se requieran en el lugar
1 donde se solicitd el apoyo, pintarlas y checar que quede perfectamente
montado el escenario.
5 Cargar y descargar el equipo y material para los apoyos logisticos al lugar
' donde va a ser el evento y de regreso a la Direccién de Servicios Generales.
< Acomodar las sillas, mesas, el presidium, etc. que hayan sido requeridas por
' el solicitante.
4., Apoyar en las funciones que el area requiera.
5. Coordinar con el Supervisor de Eventos en la realizacién de Apoyos.
6. Coordinar con el chofer de eventos para realizar los apoyos.
5 Prestar los servicios a las dependencias municipales, estatales y federales,
' asi como a la ciudadania en general.
8. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.
9. Asistir a los cursos de capacitacion.
10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

_' Primaria ) 'ﬂ Secundaria Técnica

Carrera
: Carrera | o
Profesional . f 2 : ve
A - profesional - : iTO it :
no terminada p 59 i
. terminada N NI AN o
(2 anos) 5 il R AN |
Licenciaturao : { N7 N 209 |
g No aplica. ! ! IUN 7027 i
carreras afines. | SV LVAL !
Area de especialidad - !
2 No aplica.
requerida
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MONTAJE

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de tarimas y mamparas.
Herramientas

No aplica.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

-Competencias Laborales

Directivas: :
¢ No aplica.
Habilidades Teenicas: . .
e Armar mamparas, tarimasy escenarios.
General:
e Iniciativa, trabajo en equipo, creativa.

“’ Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 3.

 Manejo de Informacién: LTapoROO ATticuos. ]
L O Iw T -

Manejo de Presupuesto: N/A

| Manejode presupuesto:nia
T TIE I T 0
PAVTOMIDAD: " e e e e e e

AUTORIDAD:

Realizar el armado de las mamparas y tarimas que se requieran en el lugar
donde solicité el apoyo, pintarlas y verificar que el correcto-montaje.
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MONTAJE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento a los parametros de calidad en los servicios realizados,
satisfaccidon de los servicios prestados y nimero de solicitudes atendidas.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 y reglamentos aplicables.

- JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ISMAEL ARCADIO KANTUN COLONIA
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

M-

Nombre y Cargo: C. CARLOS MANUEL Nombre y Cargo: C. LUIS RENAN CAAMAL
FERNANDEZ DZUL BERMON

AUXILIAR DE MONTAJE AUXILIAR DE MONTAJE
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022




4419

e

Nombre y Cargo: C. MANUEL DE JESUS
TEC PINTO

AUXILIAR DE MONTAIJE

CODIGO: MO-OMA-5G-01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

MONTAIJE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

b

Al

Nombre y Cargo: C. GERMAN TAH DZIB
AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

@n ( 83 DCM:OQQ

Nombre y Cargo: C. FELIX ALEJANDRO
PECH CAN
AUXILIAR DE MONTAJE

Nombre y Cargo: C. CARLOS DAVID CRUZ
CANUL

AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2{{22
\

Nombre y Cargo: C. LUIS FERNANDO
MARTINEZ AGUIRRE
AUXILIAR DE MONTAIJE

Nombre y Cargo: C. ERASMO AYON
LEDEZMA

Fecha: 03/06/2022

AUXILIAR B MONTAJE
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CUPUL POOT
AUXILIAR DE MONTAIJE

Nombre y Cargo: C. MARCOS ANTONIO

CODIGO: MO-OMA-SG-01
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VERSION: 01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

MONTAIJE

Nombre y Cargo: C. ELIAS JIMENEZ
ALVARO
AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

VAZQUEZ
AUXILIAR DE MONTAJE

Nombre y Cargo: C. ARMANDO NAVA Nombre y Cargo: C. LUIS ARTURO COX

KOYOC
AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

PECH KANTUN
AUXILIAR DE MONTAIJE

o //%

Nombre y Cargo: C. MARCO ANTONIO

Nombre y Cargo: C. JOSUE LEMUEL CHAN
ESTRELLA

AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MONTAJE

BERMONT YAM
AUXILIAR DE MONTAJE

Nombre y Cargo: C. DAVID DUENAS
ALVAREZ
AUXILIAR DE MONTAJE

Fecha: 03/06/2022

IFecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. RAUL NOH COCOM
AUXILIAR DE MONTAJE

Nombre y Cargo: C. ALEJANDRO ALVAREZ
OLALDE
AUXILIAR DE MONTAIJE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nago: G
BARRERA
AUXILIAR DE MONTAJE

SALMEN JESUS PEREZ]

Fecha: 03/06/2022
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~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBlCACION EN EL ORGANIGR‘AMA

SUPERVISOR DE
LOGISTICA

BODEGUERO <:|

‘. H. AYUNTAMIENTO DE
% BENITO JUAREZ
AR Ih S g
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] Vigilar y salvaguardar los bienes que se encuentran en las instalaciones
' encargadas.

2, Anotar en la bitacora las entradas y salidas de la bodega asignada.

3. Reportar las actividades y anomalias durante la semana.

4 Reportar con el jefe de departamento de eventos los reportes de los
’ rondines realizados en su area.

5. Asistir a los cursos de capacitacion.

6. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
: Jefe Superior Jerdrquico.

e - PERFIL DEL PUESTO
et~ £ i arque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD:
s Preparatoria o 3
Primaria Secundaria Técnica
Carrera '
2 Carrera
Profesional Z
A profesional - -
no terminada Yerrainada 5
(2 afos) Postgrado
Licenciatura o .
. No aplica.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Naaslics . AT S O
| (Conocimiento o= 3 e ENNJS‘;’J:\L) DE
" | Técnico). |4 bR A I “z
- : | :
Idioma o Lengua: No aplica. ; ,
| imi Manejo de Programas : "
| Conoc,lr'mento J0.C1 gr No aplica. i
& Especifico. Informaticos: {
| Manejo de Equipo Manejo de ?ltacoras yi qad
Especializado y/o comunlcacLont‘
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‘» Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:

e No aplica.
Técnicas:

e Destreza en defensa personal, manejo de radio de comunicacién.
General:

e Iniciativa y trabajo en equipo.

Habilidades

Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.

Horario Laboral. Mixto.

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 3.

Vlgllar \% salvaguardar los bienes que se encuentran en las :
mstalac:lones correspondlentes

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que re rgggniitotcaﬂ ema BNTopE |~
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basac hos. nez
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco ﬁlﬂ%ﬁazgé é?é ml(s Jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en eqhupq j‘es?e el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a lat 022
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BODEGUERO

Nombre y Cargo: C. ISMAEL ARCADIO KANTUN COLONIA
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

' Nombrey Cargo: C. MAURO ANTONIO | y Cargo: C. MAURO ANTONIO
GUTIERREZ CONTRERAS
BODEGUERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. MARIO ARIEL OSORNO) y Cargo: C. MARIO ARIEL OSORNO
GOMEZ
SUPERVISOR DE LOGISTICA

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

HERNANDEZ
BODEGUERO

Nombre y Cargo: C. GILBERTO SOSA

Nombre y Cargo: C. JOSE DEL CARMEN
RAMIREZ REYES

BODEGUERO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 . H.A
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2 DESCRIPCIGN Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4040 .I DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el V=12l B 0|5y (e B JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

’ SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

4 SECRETARIA

2 CHOFER

1 SUPERVISOR DE AIRES ACONDICIONADOS

3 SUPERVISOR DE LIMPIEZA

1 SUPERVISOR DE CARPINTERIA

4 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

T S

10 AUXILIAR DE AIRES ACONDICIONADOS
63 AUXILIAR DE LIMPIEZA

2 CARPINTERO

1 AUXILIAR DE CARPINTERIA

1 BARNIZADOR

41 AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

5 ELECTRICISTA

1 PLOMERO

1 ALBANIL

2 HERRERO _

6 CADENERO St |
1 RELOJERO | T ,
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

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

Verificar que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y eficientemente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES
l

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:,
MANTENIMIENTO

SECRETARIA CHOFER

SUPERVISOR DE
AIRES SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
ACONDICIONADOS LIMPIEZA CARPINTERIA MANTENIEMINTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

4.4021

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. Coordinar con el Director de Servicios Generales, el chequeo de la agenda
' de trabajo diario a realizar en los apoyos que se tienen calendarizados.

5 Coordinar, apoyar y controlar que los servicios de mantenimiento sean
' efectuados oportunamente y de manera eficiente.

3. Coordinar con los solicitantes para la verificacion del servicio.

4 Coordinar la vigilancia de las actividades en los estacionamientos para que
' se |lleve a cabo de manera correcta.

5 Apoyar en la coordinacién la realizacion de apoyos logisticos para eventos
’ especiales.

6. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.

7. Asistir a los cursos de capacitacion.

8. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' efe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional .
z - profesional - =
no terminada Ederitias
(2 afos) Postgrago AYUN ‘..".;Vs ealo e
Licenciatura o . ? 5
No aplica. ‘ |

carreras afines.
Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Tl
=

Preparatoria o bachillerato técnico, Conocimiento de &qliiposde’?
equipos y maquinarias de mantenimiento.
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2 . DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL '
&.6.21 DpARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Idioma o Lengua: No aplica.
e Manejo de Programas ]
Conocllmlento Informaticos: No aplica.
Bspeciico, Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de Paqueteria Office.
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Pudblica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Técnicas:
Habilidades ° Conocin"\ie.nto de equipos de equipos y maquinarias de
mantenimiento.
General: _
e Iniciativa, disposicidn, actitud de servicios, trabajo en equipo y
organizado.

“’ Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
Horario Lxboral: La que el pl..xesto requiere (establecido en el nombramiento
correspondiente).

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[anefoideiintemiadani FTARRECC hras i
. 2 - TN OO 2

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

AUTORIDAD:

Coordinar con el Director de Servicios Generales, e
trabajo diario a realizar en los apoyos que se tiener
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4 4 zul DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

_ Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las

diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.

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

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 apllcables
~SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ) T

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JUAN MIGUEL RIOS
RODRIGUEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

Nombre y Cargo: C. JUAN ENRIQUE PEREZ
RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
® ®

e e e e e

SECRETARIA
4"'22 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA

0
o |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTIO

SECRETARIA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Programar en la agenda manual y electrdnica los apoyos de
' Mantenimiento.

5 Realizar las funciones administrativas que requieran, apoyar en las
d actividades que se necesite en el area.

4 Elaborar dictdmenes técnicos de acuerdo al tipo de mantenimiento
' solicitado.

5 lltnformar al Jefe de Departamento de Mantenimiento de la agenda de
' rabajo.

6 Apoyar en la elaboracion de los informes.

7. Mantener el archivo ordenado y actualizado.

8 Asistir a los cursos de capacitacion.

9 Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional 5
% - profesional -
no terminada s
P terminada
(2 anos)
Licenciaturao : |
» No aplica. !
carreras afines. | N2 M 9999
Area de especialidad 1‘ PRy -
requerida Preparatoria o Bachillerato técnico, Manejo de paqueterla office.
(Conocimiento Conocimiento de elaboracién de oficios. A\ N ¥ e
Técnico). ! 38y Al s [

3. Recepcionar las solicitudes de mantenimiento de las diversas areas.
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Idioma o Lengua: No aplica.
.. Manejo de Programas . . )
g:n:§f?::nto Infarnsticos: Manejo de paqueteria Office
ico. = =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria Office
Herramientas

n Experiencia: 2 aflos en la Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de la PC, paqueteria Office e Internet.
General:
e Actitud de servicio, facilidad de palabra, puntualidad,
responsable.

“’ Actitudes. Responsable, honesta e iniciativa.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO, Articulo 3.

 Manejo de Informacién: LTAIPOROO. Arleulo3. |
L W O - T
| Manojode Presupuestar A

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Programar en la agenda manual
mantenimiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Atencidn y seguimiento satisfactorio de los serV|c:|os de mantenlmlento

) A, v

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico ciue: ,eSerrt@ con ettca y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado-en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
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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 ENRIQUE PEREZ RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ombrey Cargo: C. NUVIA ARLETT
MORALES SOLIS
SECRETARIA

Nombre y Cargo: C. GLENDY ABIGAIL YEH
PUC
SECRETARIA

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

CHI
SECRETARIA

Nombre y Cargo: C. RAQUEL NAYELI POOT

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 { ‘
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4.4.23

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Heiglelg=>;
4.4.23

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS '

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

'

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Trasportar para brindar los servicios de mantenimiento en general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
|

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

|
CHOFER
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"y 7 == DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
4.4.23

gs Lot

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
Realizar la transportacién para otorgar los servicios de apoyo de
1. mantenimiento hasta el lugar donde se realice, y de regreso a las
instalaciones de la Direccién de Servicios Generales.
5 Coordinar con el Jefe de Departamento de Mantenimiento de las
’ actividades diarias.
3. Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.
4, Apoyar en las actividades que el area requiera.
5 Comunicar cualquier solicitud o anomalia al Jefe del Departamento de
g Mantenimiento.
6. Realizar reporte diario de trabajo.
7. Asistir a los cursos de capacitacion.
8. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
: Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una

(
ESCOLARIDAD: puesto

X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

ko Carrera

Profesional 3 rofesional :
4. no terminada P s

(2 afios) terminada

X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

e

Licenciaturao .
< No aplica. {
carreras afines. i

3 ) — {

Area de especialidad ' JUN. ZUZ |
requerida = o B !
q e Conocimiento de Mecanica y educacion vial. !
(Conocimiento N 2 E B R EER g el |
Técnico). AR s FH DN RE R
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Idioma o Lengua: No aplica.
= .. Manejo de Programas No aplica
onoc’lmlento Informaticos: PR
Especifico. N ~
Manejo de Equipo
Especializado y/o Conocimientos de mecénica.
Herramientas

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

FiDlkeetivass ==~ R v e, S e )
¢ No aplica.
Habilidades Tacnicas: - e . S
¢ Conocimientos de mecdnica automotriz y educacion vial.
General:
e Iniciativa, trabajo en equipo y responsabilidad vial.

“'fctitudes. Disposicién, amabilidad, puntualidad y servicio.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAPQROO. Artcule3,
cam 0w O o T
[Manslode Prasupuemtor e~ = | ]

Manejo de Presupuesto: N/A

32 N T I ~
AeneRR R e

AUTORIDAD:

Realizar la transportacién para otorgar los servicios de servicios de
mantenimiento hasta el lugar donde se realice, y retorno a las instalaciones de
la direccion de servicios generales. S

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Parametros de servicios de mantenimiento en trasladode moblflarlo y personal
a diferentes puntos requeridos. 02 JUN. 207

[
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con etlca y i
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado:en; Derechos 1
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el hderazgo de m1(s)jefa
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pco Y PERFIL DE CHOFER
o ®

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. JUAN ENRIQUE PEREZ RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

(
[

Nombre y Cargo: C. ALVARO ABRAHAM Nombre y Cargo: C. JOSE REMEDIOS
CHUC DOMINGUEZ MADRIGAL HERNANDEZ

CHOFER CHOFER
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
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4 4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
o e AIRE ACONDICIONADO

el 7]=121 e B 2103y (e B SUPERVISOR DE AIRE ACONDICIONADO
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener en éptimas condiciones los equipos de aires acondicionados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE AIRE | {7

ACONDICIONADO
I

AUXILIAR
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4 4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
o™ e AIRE ACONDICIONADO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

i
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar |la agenda de trabajo y los programas de mantenimiento
’ preventivo y correctivo de Aire Acondicionado.

5 Realizar la Instalacién, reparacién y mantenimiento de los equipos de aire
' acondicionado de las dependencias municipales.

2 Realizar el levantamiento técnico en las areas que solicitan el servicio de
' aire acondicionado.

4., Realizar los reportes de servicio.

5. Realizar el Levantamiento técnico, asi como su verificacion.

6. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.

7. Asistir a los cursos de capacitacion.

8. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ; Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
- profesional -

4. ?zoat:;:;mada terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad | S GNP H
ri T . [ o

g .da' Preparatoria técnica, Electricidad. ! il LN 2099

(Conocimiento JUN, ZUZ

Técnico). :

{

No aplica.

Idioma o Lengua: No aplica.
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2 . DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
&.4.24 ,re aconpicionapo

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Técnicas:
Habilidades e Célculos de capacidad de enfriamiento para dreas que requieran
equipo de aire acondicionado.
General:
e |niciativa, trabajo en equipo y organizacién.

“‘ Actitudes. Servicio, responsable, honesto y trabajador.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAIPOROO. Atieulo3. |
L W o O T
| Manelo de Presupuiesto: LTAIPGROO. ART. 98, FRACC T INCISOB

No aplica.

Conocimiento
Especifico. Equipo para mantenimiento de aire

acondicionado.

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, ART. 93, FRACC. 1, INCISO B

< E I - T
AiesmRBRRT R R

AUTORIDAD:

Coordinar con su jefe inmediato los servicios programados en la agenda de
aires acondicionados.
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4 4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
AIRE ACONDICIONADO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Parametros de servicios realizados satisfactoriamente de la agenda.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 apllcables
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL i
PUESTO e

JEFE INMEDlATO

Nombre y Cargo:
C. DAVID UH CHlI
SUPERVISOR DE AIRE ACONDICIONADO

Nombre y Cargo:
C.JUAN ENRIQUE PEREZ RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMEINTO

Fecha: 03/06/2022 ||Fecha: 03/06/2022
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e

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.25

e e e e e e G e e o

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [NSX(IRVN=!
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE AIRE ACONDICIONADO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el abjetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en el mantenimiento de equipos de aire acondicionado del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE AIRE
ACONDICIONADO

AUXILIAR
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

L Montar y desmontar los equipos.

2 Efectuar Limpieza del Equipo.

3, Lubricar de partes rotativas, aplicaciéon de pintura.

4 Prestar los servicios de aire acondicionado a las diferentes areas del Palacio
Municipal por medio de la supervisiéon periddica.

5. Asistir a los cursos de capacitacion.

6. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

ESCOLARIDAD:

- PERFIL DEL PUESTO e

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

Primaria

puesto
X Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

X Carrera
. . r - E -
no terminada . ofe‘swnal
- terminada Postgrado

‘

R

(2 anos)
Licenciaturao ;

. No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Preparatoria técnica, Conocimiento de mantemmtent d
(Conocimiento acondicionado. y :
Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica. |

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

Informaticos: N apllca.g

Manej? c!e Equipo Equipo para mantemmlento de alte
Especializado y/o .
acond|c10nado ,

Herramientas i —
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n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades e Instalar, desinstalar, y efectuar limpieza a equipos de aire
acondicionado.
General:
e Trabajo en equipo y organizacién.

n’ Actitudes. Servicio, responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. )
Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAPQROO, Articulo®.
am TN 0O O - T
e N S

Manejo de Presupuesto: N/A

A3 ZE I I~
mimompAD: Lol L

AUTORIDAD:

Prestar los servicios de aire acondicionados a las diferentes dependencias del
H. Ayuntamiento de Benito Judrez de acuerdo a la supervisiéon periddica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Parametros de servicios realizados satisfactoriamente de la agenda.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética 'y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderazgo de mi(s) jefa
(e/s) mmedlata(o/s) con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equmo desde eI
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4.4.25

Nombre y Cargo: C. DAVID UH CHI
SUPERVISOR DE AIRE ACONDICIONADO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Y 24 2\&“
. TsEEE

Nombre y Cargo: C. CARLOS ANTONIO |Nombrey Cargo: C. CESAR RANDU AVILEZ

XULUC ROSADO DAMIAN
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

/7, /
Nombre y Cargo: C. CARLOS ALBERTO |Nombrey Cargo: C RAMON CASTELLANOS
BALAM CHAN ROMERO

AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022;-/. A
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Z

Nombre y Cargo: C. JOSE JESUS SANCHEZ
DE LA CRUZ
AUXILIAR

-

Nombre y Cargo: C. ROGER FRANCISCO
GONZALEZ TORRES
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. JUAN CARLOS MOO

Fecha: 03/06/2022

s
o ama

Nombre y Cargo: C. SAMUEL SANTIAGO UC

YAM GARCIA
AUXILIAR

DIAZ MAY
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
)

Nombre y Cargo: C. AHIZER NATANAEL

Nombre y Cargo: C. ERICK ALEJANDRO
AGUAYO ITURRALDE
AUXILIAR-

LAY T "0V N
W LY IMTANIS AT §

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 '\
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
404 26 LIMPIEZA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e (el I:1-1Ho M 1I/Iye B8 SUPERVISOR DE LIMPIEZA
BN JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
NUMERO DE
B e ki NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
63 AUXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA )

(INSERTE TOTAL)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar los programas de servicios de limpieza a las dependencias del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO
|

SUPERVISOR DE <:
LIMPIEZA

|

AUXILIAR R —
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE e
4 4 26

LIMPIEZA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Vigilar que las actividades de limpieza se realicen en el tiempo adecuado.
Asignar al personal de intendencia para los servicios de limpieza, asi como

2. proporcionarles las herramientas y materiales necesarias para su
realizacion.
Vigilar que el salén Presidentes del H. Ayuntamiento esté en éptimas

3, condiciones para su utilizacién, asi commo mantenerse en comunicacién

para abrir y cerrarla cuando se requiera.
Vigilar el correcto uso de las herramientas y materiales de limpieza y su

4, <
entrega a la bodega del area.
5 |Programar los servicios de limpieza y politicas con el Jefe de Departamento
) de Limpieza.
6 Verificar con las Dependencias municipales el cumplimiento de los
' servicios.
7. Asistir a los cursos de capacitacion.
8. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera H. AYUNT -

: Carrera A o
Profesional 3 £ i
. - profesional ) 9 -l
2 no terminada 2 : i

terminada

(2 anos)

. . 1 1B TTAI
Licenciaturao A ! ! JUN, 7077 |
< No aplica. | LVLL i
carreras afines. v i
Area de especialidad . v 72 m s 4
. No aplica. a A& B B S B o |
requerida T 7% B AN |
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4 4 26 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
LIMPIEZA

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramienta y material de limpieza.
Herramientas

n Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal.

-Competencias Laborales

Directivas:
e Coordinacién y manejo de personal.
Habilidades Teenicas: . . - N
¢ Manejo de herramientas y material de limpieza.
General:
¢ Trabajo en equipo y organizacion.

n‘ Actitudes. Servicio, responsable y honesta.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

| Manejo de Informacién: LTAPQROO, Atticulos. |
n--! im-_ = = u- -B aja --| : m --
| Mancjo de Presupuesto:N/a

No aplica.

Manejo de Presupuesto: N/A

s
eI XN DD T v
AempABIERE B B L

AUTORIDAD:

_ Vigilar que las actividades de limpieza se realicen correctamente y en el tiempo

adecuado. —_—
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publlco que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos |
| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco eI llderazgo de ml(s)Jefa

il



CODIGO: MO-OMA-SG-01

"ENISION: 03/06/2022

VERSION: (0]

PAGINA:

139 DE 206

 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISORDE |
4 4 26

LIMPIEZA

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JUAN ENRIQUE PEREZ RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

e

Nombre y Cargo: C. MARIA ISABEL EK Y Nombre y Cargo: C. TERESITA DE JESUS

HOBAK POLANCO CUPUL
SUPERVISORA DE LIMPIEZA SUPERVISORA DE LIMPIEZA
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MIRIAM AMALIA CHIM

KANTUN
SUPERVISORA DE LIMPIEZA

Fecha: 03/06/2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO WS IRV

4.4.27
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE LIMPIEZA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

i

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener limpias las oficinas municipales y recintos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE LIMPIEZA

AUXILIAR —
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar trabajos como barrer, trapear, tirar la basura, limpiar escritorios,

1. cristales y jardineras en areas, oficinas y recitos de las diferentes
dependencias municipales.

2 Realizar la limpieza de los bafos publicos y privados del Palacio Municipal.

3. Realizar sus labores en coordinaciéon con el Supervisor de Limpieza.

4, Ser supervisado por el Supervisor de Limpieza.

5. Prestar los servicios de limpieza a las dependencias municipales.

6. Asistir a los cursos de capacitacion.

7. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

X Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional .
< = profesional - -
no terminada p
(2 afhos) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida . R TR T T — -
St No aplica. | & . AL AYL IENTO D

(Conocimiento P E REN '=NTO DE

Técnico). | e B 3

o Idioma o Lengua: No aplica./ )
Conocimiento ] 12 Iy aane

Especifico. Manejo de Programas + =] T £UGE :
= No aplica.
Informaticos: i

No aplica.
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Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramientas y material de limpieza.
Herramientas

“ Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

| Directivas: ]
¢ No aplica.
Habilidades Tegmesst . . o
¢ Manejo de herramientas y material de limpieza.
General:
s« Trabajo en equipo y organizacién.

Actltudes -
Servicio, responsable y honesto.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo de Informaclén: LTAPQROO. Aleulo3. |
ava  QENMecis [ENNNe-ie RGNl

Manejo de Presupuesto: N/A

[EGensjsdepesiptestoiiA” L 2T T
3 TN DOOE T ~
Amommims L E

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Parametro de servicios de limpieza otorgados satisfactoriamente.

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) lnmedlata(o/s) con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en e'”ulpo dﬁsde el

Realizar los servicios de limpieza a las dependencias municipales.
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Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: MARIA ISABEL EK Y HOBAK
SUPERVISORA DE LIMPIEZA

F

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

echa: 03/06/2022

/‘f@/ﬁd’ﬁ/a G
L ERRT

Nombre y Cargo: C. MARGARITA CRUZ Nombre y Cargo: C. SANDRA PINO

SANCHEZ BARRIENTOS
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. SALVADOR BAUTISTA Nombre y Cargo: C. IRMA BEATRIZ
BAUTISTA ALCOCER RAVELL
AUXILIAR AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022=— avoiiia
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DZUL
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. PEDRO MIGUEL RUIZ

Nombre y Cargo: C. MAGNOLIA DIAZ
JIMENEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ROSITA SANTOS KINIL
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JUANA MARIA
CANCHE CHAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. HECTOR CASTILLO
ROSALES
AUXILIAR

\/\lr(cl(dnq C\6\ Rocre Pazon C‘,.Lkm‘

Nombre y Cargo: C. VIRIDIANA DEL ROCIO
PINZON CHAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MARIA GUADALUPE

FIRMA

CHAN UC Nombre y' C?:”S; LCLAJ;JUA,?MAY Uc
AUXILIAR | 2 N

C}WC‘ ey Uc

[ B ek

cNSTO JU

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

(%3 t& By Ao AR, . it
AR S OEY GA ¢ i oWy et
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Nombre y Cargo: C. CLARITA CANUL
NAHUAT
AUXILIAR

b mee s R

Nombre y Cargo: C. ROLANDO MORENO
MENDOZA

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

SUAREZ
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. IRMA TERESA MARIN

Nombre y Cargo: C. LILI ROMERO PALMA
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

CONTRERAS
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JUANA VALENCIA

Nombre y Cargo: C. ANGELICA PACHECO
JIMENEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

BALLESTEROS PEREZ
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. BERENICE

Fecha: 03/06/2022
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; 4 27 " DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR |
@

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. MIRIAM AMALIA CHIM KANTUN
SUPERVISORA DE LIMPIEZA

Fecha: 03/06/2022

“SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nomb : C. [
ombrey Cargo: C. MARIAANTONIA | N ombre y Cargo: C. LINDA HOP ARZATE

BACAB CANCHE
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/202/2/ Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. RAFAEL PINTO Nombre y Cargo: C. WENDY BERENICE
GUTIERREZ CASTELLANOS ROMERO
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
(Ina lorer
Nombre y Cargo: C. ANA BEATRIZ SOSA
LOPEZ B SHY (VLRI

AUXILIAR | REEEAR

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/;‘2022
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
([ ] @

{

Nombre y Cargo: C. SUNI ABEDUL GARCIA
CHIM
AUXILIAR

. __,«:,'" /
Y i

Nombre y Cargo: C. WILEYMI NOEMI DZIB
BACAB

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

MAY
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. DORKA NOEMI UC

Fecha: 03/06/2022

I

Nombre y Cargo: C. JOHANA CRISTEL DE
LA CRUZ LOPEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

\y Nar R

Nombre y Cargo: C. JEHIELI JIREH
AGUILAR POOL
AUXILIAR

W}_
Nombre y Cargo: C. JENNYFER JENEDYTH

MARRUFO CABALLERO
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. JAIRO OSORIO LOPEZ
AUXILIAR

8 Z

DOMINGUEZ MARTINEZ ™

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o ®

NAVA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. ORALIA MORALES Nombre y Cargo: C. DIEGO IVAN LIZAMA

MAY
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

MANZANILLA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. CRISTINA ELIZABETH
KU MIS
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. DIANA SOFIA LOPEZ

CyiShina LEEprg

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ELIZABETH
RODRIGUEZ DIONICIO
AUXILIAR

é@f

Nombre y Cargo: C. ITZEL SANCHEZ
PALACIOS

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ANAIM FLORES CEN
AUXILIAR

Nombrey Cargo: C..
SANCHEZ PACHECO
AUXILIAR' = /UK

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 |
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JEFE INMEDIATO

L A

Nombre y Cargo: C. TERE’SITA DE JESUS POLANCO CUPUL
SUPERVISORA DE LIMPIEZA

Fecha: 03/06/2022

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. BLANCA ESTELA
MATU OY
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. GABRIELA ISABEL
LOPEZ BELTRAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. WILBERTH ADRIAN
PECH CAUICH
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. YOLANDA DE LA
CRUZ DOMINGUEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MARIA DEL ROSARIO
DEL SOCORRO MANZANERO IUIT
AUXILIAR

Nombrey Cargo: C-- CE ‘_RALEXIS
ROLDAN LO z m
AUX}LIAR

fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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FIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JENIFER ARDINES
CHAN
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. IZAMAR DEL CARMEN

LARA SANTOS
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ODEIMY MARISOL
QUINTERO MACEDA
AUXILIAR

=)
Nombre y Cargo: C. MARIA AZULEM

NOVELO CALAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ROSY NOEMI UITZIL
DZIB

AUXILIAR

Fecha: 03/06[2022

Bl

Nombre y Cargo: C. ANA LOURDES
PADILLA MANZANERO
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Ll e
Nombre y Cargo: C. ZUEMY ESMERALDA
LUNA TURIJA

AUXILIAR

4

Nombre y Cargo: C. MONICA MUEDANO

Sl

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2922

H U THiAl FaYa 1
f U3 JUN, ZU7
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A

Nombre y Cargo: C. MARIA CETINA PECH
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. PAULINA FERNANDEZ
CAPPELLESSO
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

HERNANDEZ MENA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. RAFAEL ANDRES

Nombre y Cargo: C. ANA LUCELY UITZIL
DZIB
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

R C.H.

Nombre y Cargo: C. RITA CUELLO
HERNANDEZ
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. ALBA SUHEI
HERNANDEZ FIGUEROA
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. DIANA BRIGITTE
ROSSETTE DOMINGUEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022
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4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE 5

CARPINTERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V=11 Mol M-I/ (ol SUPERVISOR DE CARPINTERIA
4.4.28
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Z CARPINTERO

1 BARNIZADOR
T " usorpmapos momectos

1 AUXILIAR DE CARPINTERIA

e e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordmar y V|g|Iar que las actividades y servicios de carpinteria sean reallzados de
manera oportuna y eficiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

1
SUPERVISOR DE <::
CARPINTERIA

|
=L 1

I { n ¢ ANAS
AUXILIAR ;' U3 JUN, UL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISORDE
obk, CARPINTERIA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T: N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
: Coordinar la agenda de trabajo y los programas de mantenimiento y
] fabricacion de muebles.
5 Realizar el levantamiento técnico en las dreas que se solicita el servicio de
i carpinteria.
3. Realizar el disefio y la elaboraciéon de muebles y articulos de madera.
4., Supervisar los servicios otorgados, asi como la calidad de la fabricacién.
5 Realizar los reportes de servicio.
6. Realizar el levantamiento técnico, asi como su verificacion.
5 Apoyar en la creacién de escenarios para eventos oficiales y/o especiales
' del H. Ayuntamiento.
8. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.
9. Asistir a los cursos de capacitacién.
10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

. ESEEE - PSSR -

Carrera
% Carrera
Profesional rofasional
4. no terminada P >
= erminada
(2 anos) t -

Preparatoriao
Técnica

_Postgrado

Licenciaturao .
No aplica.

carreras afines.

Area de especialidad | et c o
requerida . . { g 1.2 1AL 99 . o
R Preparatoria técnica, Manejo de herramientas'y equipo decarpinteria. |
{(Conocimiento P J g ecup P :
Técnico). { ¢
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", =¢ DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE |
4.4.28

CARPINTERIA

Idioma o Lengua: No aplica.
5 Manejo de Programas ¥
(E:onoc’lflimento informaticos: No aplica.
Speg et Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramientas y equipo de carpinteria.
Herramientas

“ Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
wis Técnicas:
Habilidades o I s o
e Diseno, fabricaciéon y acabado de mobiliario de madera.
General:
¢ Iniciativa, trabajo en equipo y organizacion.

“’ Actitudes. Servicio, responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO, Articulo 3.

[ Manejo de Informacién: LTAPQROO, Aiculo3.
am DN o O T
[Enelo e estue o A L

Manejo de Presupuesto: N/A

< T I T~
RutohibRERREE LR e e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Servicios de carplnterla atendidos satlsfactorlamente‘

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que . represent,‘ con étical y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Dérechds. |
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderazgo 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 Ias
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ' 7. 7 =

Supervisar los servicios de carpinteria que las dependencias solicitan.

& DL Y e ©
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4’ 4 28 " DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
CARPINTERIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JUAN ENRIQUE PEREZ
RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ARNOLD RAFAEL
AZAMAR BARRAGAN
SUPERVISOR DE CARPINTERIA
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T

stz

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ e:N2{aI\Ri=2le;
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE CARPINTERIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar en los trabajos de carpinteria para el buen mantenimiento de los bienes
muebles del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE

CARPINTERIA
|

CARPINTERO <:1

|

AUXILIAR
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ERFIL DE CARPINTERO
e

s Havia o S R e e e e S i e g
- -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

 ” N/A
O e N R | [ N e et T e S I S O I L S O WO L W N
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] Apoyar en los diferentes servicios de restauracién y fabricacion de
' muebles, escritorios, marcos, etc.
5 Apoyar en las funciones de mantenimiento preventivo-correctivo a los
' muebles de las dependencias municipales.
3 Apoyar en la creacién de escenarios para eventos oficiales y/o especiales
’ del H. Ayuntamiento.
4., Brindar los servicios adicionales de carpinteria.
5. Asistir a los cursos de capacitacion.
6. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
" Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
R Carrera
Profesional ) sofastonal 2 8
&, no terminada P 2
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
reaHenas Conocimiento de herramientas y equi;}o de carpinteffa, - s

No aplica.

(Conocimiento

Técnico). [ £ o

Idioma o Lengua: No aplica. Riiali

imi Manejo de Programas . U TUN. Z0 4 s'

Conoclmlento ) ok g No aplica. |

Especifico. Informaticos: j

5 Manejo de Equipo ‘DS B o RN
ARk "\ d L ffagh A7 \% |

Especializado y/o Herraml,en:;fa. yeqmpoecarpmterra a i
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-I Herramientas
n Experiencia: 2 afios en la Administracién Pdblica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
are Técnicas:
Habilidades
e Disenfo, fabricacién y acabado de muebles de madera.
General:
e Trabajo en equipo y organizacion.

“‘ Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
n Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3.

Bisnsjoidaiintemactén: TiapoRoo Anicilos, 2 T
cam ITE O T o
Eiandfodiiieatipietaiit o5« - L

Manejo de Presupuesto: N/A

0 TN S T v
ammERsl L e e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Servicios de carpinteria atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 ml(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 apegar déme 3
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. |

Apoyar en los servicios de fabricacidon y restauracién de muebles de madera.
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'/ =@ DESCRIPCION Y PERFIL DE CARPINTERO
4.4.29

Nombre y Cargo: C. ARNOLD RAFAEL AZAMAR BARRAGAN
SUPERVISOR DE CARPINTERIA

Fecha: 03/06/2022
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

CANCHE
CARPINTERO

Eecha: 03/06/2022 “Fecha: 03/06/2022

MARTINEZ
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"y 7 =g DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR |
4.4.30

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
JEFE INMEDIATO CARPINTERO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 NO APLICA

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. _a = -

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

CARPINTERO
|

AUXILIAR a—
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"y 7 =4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.30

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Apoyar en los diferentes servicios acabado y reparaciones de muebles,
) escritorios, marcos, etc.

5 Apoyar en las funciones de mantenimiento preventivo-correctivo a los
: muebles de las dependencias municipales.

Brindar los servicios adicionales de carpinteria.

4, Asistir a los cursos de capacitacion.

5. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Jefe Superior Jerarquico.

T 'PERFIL DEL PUESTO

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

_’ Primaria ) ’u Secundaria Técnica

Carrera
; Carrera
Profesional A rofesional )
4. no terminada 4 i
i terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). o s

Idioma o Lengua: No ahlié;’a_
Manejo de Programas

|

No aplica.

Conocimiento de herramienta y equipo de carpinteria.

imi 5 No aplica.
Conocimiento Informaticos: p

Especifico. = 5
peciie Manejo de Equipo ;
Especializado y/o Herramientas y equipo de carpinteria.
Herramientas | \ @ ’ o

W SurEN Al

bl A
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n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades :
e Reparacionesy acabado de muebles de madera.
General:
¢ Trabajo en equipo y organizacion.

n Actltudes Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3.

BilRgcis s Tnteimaclen [ATLGROG Ameilsmi AL i
DN O - I

Manejo de Presupuesto: N/A

o« I N I T «
AopAR T s g e e s

AUTORIDAD:

- Apoyar en los diferentes servicios de reparaciones y acabados de muebles de
madera.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n Servicios de carpinteria atendidos satisfactoriamente.

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




“ 0 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
® ®

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. OSVALDO EZEQUIEL
HIPOLITO CHIM
AUXILIAR

CODIGO: MO-OMA-SG-01
TEMISioN: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 163 DE 206

yoncrfeo D JH  canC4¥€
Nombre y Cargo: C. FRANCISCO JAVIER
UH CANCHE

CARPINTERO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022"
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S

‘ '  DESCRIPCION Y PERFIL DE BARNIZADOR
[ ] ®

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE CARPINTERIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Contribuir a la prestacion de servicios de carpinteria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
CARPINTERIA
|

BARNIZADOR <:
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4 " ‘  DESCRIPCION Y PERFIL DE BARNIZADOR
® @

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
R ——
1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Es responsable del acabado en barniz a los muebles fabricados en el area.

Es responsable del mantenimiento en barniz a los muebles de las

= dependencias municipales que lo requiera.

3. Brindar los servicios adicionales de carpinteria.

4. Asistir a los cursos de capacitacion.

5. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

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

Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Técnica

Carrera

- Carrera
Profesional 3

% = profesional -
no terminada i
i terminada

(2 anos)

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida - ; ; : :
Tets Conocimiento de herramien i rpinteria.

{Conocimiento enta y equipo de carpinteria

Técnico).

Idioma o Lengua: No aplica.

.. Manejo de Programas N i e T —
Conoc’lmlento liifermiticas: o aplic . H AENTO D2
Especifico. = ~ 7 - ' -

Manejo de Equipo | i D A% §
Especializado y/o ‘ fenta’y equipo de carpintéria.
Herramientas { 02 IUN 209 !

n’ Experiencia: 2 afios en la Administraciéon PL’JbI;ica Municipal. i

No aplica.
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4 " | ' DESCRIPCION Y PERFIL DE BARNIZADOR
( ] ®

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades lesnicas .
e Acabado en barniz.
General:
¢ Trabajo en equipo y organizacion.

“‘ Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
n Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo de latormacién: LTAPQROG. Atieulos. |
e W O - I
[Enejadecreacupuctniiie TR ST S

Manejo de Presupuesto: N/A

- N S T v

AUTORIDAD: T

Responsabilidad sobre los acabados en barniz de los muebles de mader
fabricados.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

Servicios de carpinteria atendidos satisfactoriamente.
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5] " DESCRIPCION Y PERFIL DE BARNIZADOR |
(] [ ]

Nombre y Cargo: C. JOSE TILO ARIAS Nombre y Cargo: C. ARNOLD RAFAEL
DURAN AZAMAR BARRAGAN
BARNIZADOR SUPERVISOR DE CARPINTERIA
Fecha: 03/06/2022 llFecha: 03/06/2022
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DESCRlPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V=12 Wal M-V 3y (el SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
4.4.32
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
=
41 AUXILIAR
5 ELECTRICISTA
1 PLOMERO
1 ALBANIL
2 HERRERO
6 CADENERO
1 RELOJERO
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 NO APLICA
o R




CODIGO: MO-OMA-SG-01
CEMSION. 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 169 DE 206

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

4 4 32 MANTENIMIENTO

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

Verificar que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y eficientemente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO <::’
AUXILIAR ELECTRICISTA
ALBANIL PLOMERO
HERRERO RELOJERO
RELOJERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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SACINA 170 DE 206

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

1 Supervisar la realizacidn de las actividades de los servicios de
: mantenimiento a los solicitantes.
Coordinar, el controlar, verificar y dar seguimiento de las actividades de
2. mantenimiento en general del Palacio Municipal (electricidad, plomeria,
pintura, herreria, albafileria).
3 Coordinar las areas para el mantenimiento preventivo y correctivo.
Coordinar y supervisar al personal a su cargo con respecto a los servicios de
4., mantenimiento en las instalaciones de las diferentes direcciones dentro y
fuera del ayuntamiento.
5 Coordinar la vigilancia de las actividades en los estacionamientos para que
' se |lleve a cabo de manera correcta.
6 Supervisar la cantidad de material que seré utilizado, asi como verificar con
) el jefe del almacén la devolucién de las herramientas después del servicio.
5 Apoyar en la coordinacién la realizacidn de apoyos logisticos para eventos
especiales.
8. Elaborar los reportes e informes mensuales de actividades.
9. Asistir a los cursos de capacitacion.
10. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) Jefe Superior Jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

ol

Primaria

Preparatoriao

' Secundaria Técnica

Carrera

Carrera

Profesional
no terminada
(2 afos)

profesional -
terminada

=
E

Licenciatura o
carreras afines.

-
1 E=HE

N

No aplica.

Area de especialidad

i n

| JUN

[y

Electricidad,

requerida Preparatoria Técnica o Bachillerato, Conocimiento de
(Conocimiento plomeria y mantenimiento general. ) — i ]
Técnico). PO A b B G
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MANTENIMIENTO

Idioma o Lengua: No aplica.
.. Manejo de Programas No aplica
(E:OHOC’IfI'iT;I:ntO Informaticos: piica.
speci s - =
B Manejo de Equipo ; X o
arais Herramientas y equipo de mantenimiento
Especializado y/o
5 general.
Herramientas

n Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

3' DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISORDE
o ®

Directivas:

e Liderazgo, coordinacién y manejo de personal.
Técnicas:

e Electricidad, plomeria y mantenimiento general.
General:

e I|niciativa, disposicidn, trabajo en equipo y organizacién.

n‘ Actitudes. Servicio, responsable, honesto y trabajador.

n Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manelode informacién: LTAPQROG A0S, " |
e OO o O I
PisncjodeGlemupuentariia = o o

Habilidades

Manejo de Presupuesto: N/A

_« T3 2 W O T ~




CODIGO: MO-OMA-SG-01
FEMISION: 03/06/2022
VERSION: 0l

eAcig: 172 DE 206

5 . DESCRIPCIONYPERFIL DE SUPERVISOR DE e
4 4032 MANTENIMIENTO

AUTORIDAD:

Coordinar, controlar y dar seguimiento a las actividades de mantenimiento en
general del H. Ayuntamiento de Benito Juarez (electricidad, plomeria, pintura,
herreria y albanileria).

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
diversas oficinas del Palacio Municipal y dreas comunes.

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

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

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

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. JUAN ENRIQUE PEREZ RODAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. RAYMUNDO POOL Nombre y Cargo: C. MANUEL MAN RIQUE
BATUN DIONICIO' H.AYUR :
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO AN

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022 I

’ r

| i Jup
f ' dal
!

Nao??




4432

Nombre y Cargo: C. CESAR ALEJANDRO
CALDERON CANTO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

CODIGO: MO-OMA-SG-01
FEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

ERCHA. 173 DE 206

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

MANTENIMIENTO

Nombre y Cargo: C. MARCELO RUIZ

MATHEIS
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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VERSION: 01

PAGINA:

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [W:S){IRyi\2
4.4.33

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

|

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Apoyar en los trabajos de mantenimiento general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR <__—_|

174 DE 206
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
—;———mmm
pintura, herreria, albanileria, etc.
2. Apoyar en las funciones de mantenimiento que se requieran.
Bi Apoyar en las actividades que el area requiera.
4, Asistir a los cursos de capacitacion.
5 Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatorla o
Primaria Secundaria

Tecmca
Carrera
2 Carrera
Profesional 5
s - profesional
no terminada .
5 terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad :
requerida S =
- R Conocimiento de mantenimiento general.
(Conocimiento
Técnico).

Postgrado

No aplica.

Idioma o Lengua: No aplica.. .-

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento No aplica. .-

5

Especifico. Manejo de Equipo i
an e =qu e Herramientas y equipolde mantenlmlento |
Especializado y/o
2 general.
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Pablica'Municipal. = = % 45
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3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR |
(]

o e e ey e R ——

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
Habilidades e« Conocimiento de herramientas y materiales de electricidad,
plomeria, herreria, albanileria, pintura, etc.
General:
e Trabajo en equipo, organizacion.

“(Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

(Manejb de Infarmacléin: (TAPQRBO AnfuleS.
Cam TOE O - (TE
[MafiafodaPrasupuiastor /A |

Manejo de Presupuesto: N/A

2 E T T -

AUTORIDAD:
- Apoyar en los diferentes servicios de mantenimiento, electricidad, plomeria

pintura, herreria, albanileria, etc.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
- Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las

diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.

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 patrlmonlales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables AN Y Sa

H
§
| 1 2
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JEFE INMEDIATO

/

Nombre y Cargo: C. CESAR ALEJANDRO CALDERON CANTO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

177 DE 206

CANUL DZUL
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. CASIANO GAMALIEL

Nombre y Cargo: C. AURELIANO VILLANO
CANDIA
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

) 7"' ;

Nombre y Cargo: C. ANTHONY MARCELO
KU PALAS
AUXILIAR

Rt af G S

Nombre y Cargo: C. ROGER FRANCISCO
CETINA CAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

N
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
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VERSION: 01

PAGINA:

LORIA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JUAN DIEGO AGUILAR

Nombre y Cargo: C. SILVINO MAY EUAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. JORGE ARTURO
CEBADA SANCHEZ
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. MARCO ANTONIO UC
ROJAS
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

CAMPOS
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. NICOLAS MENDEZ

. Wl/ﬂ O

ombre y Cargo: C. DAVID IGNACIO AVILA
CHI
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

178 DE 206
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JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. RAYMUNDO POOL BATUN
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO -

Nombre y Cargo: C. JORGE LEYVA Nombre y Cargo: C. JIMMY ALBERTO
CORDOVA SARABIA ALCOCER
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

Noweato Uean )
e

Nombre y Cargo: C. HUMBERTO UCAN UH
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. RICARDO FRANCISCO
SUASTE MENA
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

1 2 111
’ JUN
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4.4.33

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

L

I

/_/’

Nombre y Cargo: C. LUIS YBERT Nombre y Cargo: C. ANTONY JAFET AZNAR
TRUJEQUE RUIZ AZAMAR
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

égvz ’ A/

“

Nombre y Cargo: C. CARLOS FELIPE Nombre y Cargo: C. JORGE LUIS CAAMAL

CANCHE CAMPOS XU
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022
— / \.g ’
il

Nombre y Cargo: C. JORGE ALBERTO CAN Nombre y Cargo: C. JOSE CUPERTINO

AKE ARIETA GOMEZ
AUXILIAR CAUXIHIAR - .

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022 . -
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JEFE INMEDIATO

W
Nombre y Cargo: C. MANUEL MANRIQUE DIONICIO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. PEDRO DANIEL
SUAREZ UCAN
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

&

e e e

Nombre y Cargo: C. LORENZO PECH TZUC
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JESUS ANTONIO Nombre y Cargo: C. VICTOR MANUEL
HERNANDEZ PINO PULIDO RIOS
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/ 20—
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GARCIA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. VALENTIN TORRES Nombre y Cargo: C. JOSUE DE JESUS

CODIGO: MO-OMA-SG-01
FEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 182 DE 206

TAMAYO PINTO
AUXILIAR DE

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. JOSE EVELIO GUEMEZ
GARCIA

AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JORGE ORACIO CHUC

DOMINGUEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. CRISSTIAN
ALEJANDRO ESTRADA BURGOS
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JOSE MARTIN
CASTILLO CONRADO

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022 -




, s == DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.4.33

CODIGO: MO-OMA-SG-01
PR 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 183 DE 206

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. MARCELO RUIZ MATHEIS
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ISAAC RAYMUNDO
POOL TAH
AUXILIAR

W

Nombre y Cargo: C. MANUEL JESUS NOH
CASTILLO

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ENRRIQUE CHAN
DZUL
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. JORGE VALENTIN RUIZ
RODRIGUEZ
AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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Suckis i

Nombre y Cargo: C. SAMUEL REYES LOPEZ] Nombrey car9°;|CAR?OD'LON SRRIHALC

AUXILIAR

AUXILIAR

Fecha: 03/06/2022

Fecha:03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MIGUEL ANGEL

Nombre y Cargo: C. IGNACIO AGUILAR

MARTINEZ RAMIREZ PEREZ
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 / Fecha: 03/06/2022

-

Nombre y Cargo: C. WILSON GUADALUPE

Nombre y Cargo: C. JOSE LUIS AGUILAR

TIBURCIO HERRERA LOPEZ
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

W O T e L O W VPSR N
Nombre y Cargo: C. JOSE EDUARDO
RAMOS ESCUDERO

AUXILIAR
Fecha: 03/06/2022
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DESCﬁIPCIéN Y PERFIL DE ELECTRICISTA

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS /
NO APLICA

I

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Mantener en condiciones éptimas los sistemasy equipos eléctricos del H. Ayuntamiento
Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

|
ELECTRICISTA

et e S
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Realizar, instalaciones eléctricas menores y mayores.
5 Reparar y darda mantenimiento eléctrico preventivo y correctivo en las
) oficinas de las dependencias municipales.
3. Coordinar los programas de mantenimiento eléctrico.
4. Realizar el levantamiento técnico, asi como la operacién de los servicios.
5 Asistir a los cursos de capacitacion.
6. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
7, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ ) Jn\ Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera Carreva
Profesio.nal - profesional S
?zoat:;gmada terminada Postgrado
Licenciatun:a o N Snites,
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da. Electricidad.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplical i+

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplicai
] Nl 2

Conocimiento
Especifico.

,l JT', )
Herramlentas y equipo de mantenlmlento
eléctrico.!
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.. DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECT RICIST A

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Pdblica Municipal.

Competencias Laborales

[ Directivas: ™ =7 0 o7 mmSmTmESEE e
¢ No aplica.
Habilidades Egaices . . - .
e Instalaciones, reparaciones y mantenimiento eléctrico.
General:
¢ Trabajo en equipo, organizacién.

“} Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[Manejo da informaclén: TAPQROO, Atkulas
Can U O o ITE

Manejo de Presupuesto: N/A

Blancjodepfestiisste A = T
< T T T o
farosman 0

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento eléctrico Preventivo
Correctivo de las diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.
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 Ias
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables S Rl OIARE o

Realizar instalaciones eléctricas menores y mayores.

C




3

4.4.

SUPERVISOR DE

DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA ‘

Nombre y Cargo: C. CESAR ALEJANDRO CALDERON CANTO

CODIGO: MO-OMA-SG-01
e LiOn 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA: 188 DE 206

L

MANTENIMIENTO

Nombre y Cargo: C. PEDRO PABLO

Fecha: 03/06/2022

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

/

"
LS —
P
S R . S e | S SO

Nombre y Cargo: C. ARTEMIO SERVIN

SUAREZ CASTILLO AGUILLON
ELECTRICISTA ELECTRICISTA
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. ELEAZAR MAY REYES
ELECTRICISTA

Nombre y Cargo: C. RAPHAEL EB CHUC

ELECTRICISTA

Fecha:03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. SERGIO ADRIAN
BACAB CARRILLO
ELECTRICISTA

Fecha: 03/06/2022
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E ' 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBARIL
4 4 35

T ——

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E NOMBRE DEL PUESTO NIV

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
L NOMBRE DEL PUESTO
NO APLICA

UBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

|
ALBARIL <:|

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Realizar construcciones menores.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Realizar remodelaciones de pisos, edificios, etc.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al edificio.

Realizar el levantamiento técnico, asi como la operacién de los servicios.

Asistir a los cursos de capacitacion.

N RTINS P N

Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

a

Preparatorla o
Tecnlca

=

Secundaria

carreras afines.

Carrera

- Carrera
Profesional "

T - profesional -
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
No aplica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

e
=

Conocimiento de albanileria.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas

2k No aplica.
Informaticos: P

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas y material de construccion.

Competencias Laborales

Habilidades

“ Experiencia:

2 aflos en la Administraciéon Publica Municipal

kil el xS e GO e S L S

Directivas:
No aplica.

Técnicas: !

« Edificaciones, instalaciéon de pisos y construcaon en general

General:

Trabajo en equipoy organizac;iéri.i;'« 5 A3 A
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nl Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

 Manejo de Informacién: LTAPQROO, Aticulo3.
e TN Ol o (TE

Manejo de Presupuesto: N/A

[Fanclo dePresupuestosya = © ¢ - .
3 TN T T~
MnomAn S L s

AUTORIDAD:

— Realizar las remodelaciones y reparaciones de construccidn solicitados.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las

diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.
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 lag’leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO CCUZANTE DEL

PUF'ST"

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. NORBERTO GALLEGOS| Nombrey Carg_ :
RODRIGUEZ » :
ALBANIL SUPERVISOR DE MANTEN1MIENTO

Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022 /% JUN. 2027 }
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4 36 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO
o“ e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [gaEelVvI3e)
4.4.36

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

!

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el abjetivo o razon por la cual existe)
Mantener en buen funcionamiento técnico los banos y tuberias del H. Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
I

PLOMERO <:’

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reparar y dar mantenimiento de plomeria de las instalaciones del H.
B - q

Ayuntamiento Benito Juarez. REYE W
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2. Instalar la plomeria en general.

3. Coordinar los programas de mantenimiento de plomeria.

4, Realizar el levantamiento técnico, asi como la operacién de los servicios.

5. Asistir a los cursos de capacitacion.

6. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

,7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Jefe Superior Jerarquico.

M

ESCOLARIDAD: puesto

argue con una

PERFIL DEL PUESTO
(X)

el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

carreras afines.

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional %
s profesional
/A4 no terminada 5
; (2 anos) tarminada Postgrado
_ Licenciatura o )
No aplica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento de plomeria.

Conocimiento
Especifico.

-

Idioma o Lengua: No aplica.

Manejo de Programas

Informaticos: hoaplica.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas y material de plomeria.

Experlencm.

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
No aplica.

JUN

Técnicas: f
Instalaciones y reparaciones de plomeria.

General: (@ 75
Trabajo en equipo y organizacién.
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/ 7 =g DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO
4.4.36

Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.

“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[ Manejo de Informaclén: LTAIPQROO. Arteuio3. ]
e DN O o (TE
BlepejadsPresupuestad/d o ]

Manejo de Presupuesto:N/A

< E T T o
amompabs.. b L

AUTORIDAD:

Reparar y dar mantenimiento de plomeria en las instalaciones del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

~

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.

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 JEFE INMEDIéTO
o= \
L aERe .
Nombre y Cargo: MARCOS MORALES Nombrey Ca;gg:Cf.MA’[?l: UELMANRIQUE
PABLO | DIONICIONTo juini:

2y N

TENIMIENTO
Fecha: 03/06/2022 Fecha: 03/06/2022 {7 JUN. 2077

b= 2

PLOMERO SUPERVISOR DE MAN

oacy
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DESCRIPCION Y PERFIL DE HE-RvRER.O |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [RIS2ix=5e)
4.4.37

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizacion de herrerias para mantenimiento y seguridad de las oficinas del H.
Ayuntamiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

HERRERO <:|
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T  DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO
@ ®

e e G e e e —_—

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
i N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Dar mantenimiento a las herrerias del palacio municipal.

Fabricar protectores, barandales, parrillas, etc. para las instalaciones del
palacio municipal.

Al

Elaborar adornos relacionados con las fiestas patrias y fiestas decembrinas.

Realizar el levantamiento técnico, asi como la operacién de los servicios.

Asistir a los cursos de capacitacion.

S0 L O

Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

_1 Primaria ) ‘n Secundaria

Carrera
% Carrera
Profesional s
. - profesional -
no terminada 2
2 terminada
(2 anos)

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da- Conocimiento de herreria.

(Conocimiento T
Técnico). f S

Idioma o Lengua: No aplicaf."i BRA A

L. Manejo de Programas e Iicali 02 1IN 9n9n i

:onoc'lflinlento Informaticos: plica. ' JUN. 2022 !
specifico. = . ]

Mane].o ¢!e Equipe Maquina de soldar y herramientas de i

Especializado y/o ALY WA - i

< herrerial W& 75 H B &R G s 470

Herramientas oo e b RS NER WO

No aplica.
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n Experiencia: 2 aflos en la Administraciéon Pudblica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades e g . )
e Disefo, instalacién, reparacién y acabados de herreria.
General: ‘
¢ Trabajo en equipo y organizacion. )

nl Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.

RESPONSARBILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

[ariejoide Intshwacling LTaieaRo Aellla®. o F T
am W O o (TE
iansiodebresupuentoiia =~ .

Manejo de Presupuesto: N/A

2 N T T o

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
diversas oficinas del Palacio Municipal y areas comunes.

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 patrlmomales apey: hdome a {as
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcabies B

Realizar las remodelaciones y reparaciones de herrerias solicitados.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. CESAR ALEJANDRO CALDERON CANTO
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Fecha: 03/06/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

@

Nombre y Cargo: C. ALBERTO MARTINEZ
RAMIREZ
HERRERO

Nombre y Cargo: C. GABRIEL AMBROSIO
CABANAS

HERRERO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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' " DESCRIPCION Y PERFIL DE CADENERO
( ] { ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el ]=121-Wn] - B {03y fo B CADENERO
4.4.38

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

i

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Controlar las entradas y salidas de vehiculos en los estacionamientos oficiales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO

CADENERO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
—l—Lleva.r el cor'1trol de entradas y salidas de vehiculos en los
estacionamientos.
2. Acomodar adecuadamente los vehiculos en los estacionamientos.
3. Apoyar en las actividades que el area requiera.
4, Asistir a los cursos de capacitacion.
5. Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
6l Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Jefe Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o )
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
5 Carrera
Profesional s
. - profesional -
no terminada g
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. e
Area de especialidad
requerida .
R No aplica.
(Conocimiento B
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica. |: a

Manejo de Programas

§°“°°"f'_“'e“t° Informéticos: Ngspled: | N i
Speshiies. Manejo de Equipo v < JUN,
Especializado y/o No aplica. |

Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Mumc1pa!
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Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Habilidades e e
¢ Conocimiento de educacién vial.
General:
¢ Trabajo en equipo y organizacion.

“‘ Actitudes. Responsable, honesto y trabajador.
n Horario Laboral. Mixto.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

 Manelo de Informacion: LTAPQROO, Atieulo3.
e W O o (TE
[Mansjode PresupuestesN/A_ ]

Manejo de Presupuesto: N/A

s E T T o

AUTORIDAD:

Control de entradas y salidas de vehiculos
estacionamientos del Palacio Municipal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento satisfactorio del control de estacionamientos del Palacio
Municipal.

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 traba;&enequo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmonlales ape Elgle A e
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcable§ g

autorizados en los

1

3 11131 & :
!’i { 1A M1°)
i } 17
3-&9 JUN. }

|
i
|
1




4

4.38

CODIGO: MO-OMA-SG-01
TEMISION: 03/06/2022
VERSION: 01

PAGINA 202 DE 206

JEFE INMEDIATO

SUPERVISOR DE

Nombre y Cargo: C. RAYMUNDO POOL BATUN

MANTENIMIENTO

F

Nombre y Cargo: C. AGUSTIN MARTIN KEB
CADENERO

e TemlA T
Nombre y Cargo: DAMIAN MOO CAAMAL
CADENERO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

e

Nombre y Cargo: C. MANUEL JESUS CAN |Nombre y Cargo: C. GUILLERMO LORENZO
CASANOVA CAN CAN
CADENERO CADENERO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022

Nombre y Cargo: C. MANUEL JESUS
VAZQUEZ CAN
CADENERO

Nombre y Cargo: C. FORTINO MORENO
MORALES

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2_,9:22‘{7

i3 JUN
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, , =@ DESCRIPCION Y PERFIL DE RELOJERO
4.4.39

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [EiSXexI3>e)
4.4.3

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO
|

RELOJERO <:|
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Configuracion de la hora de acuerdo a zona horaria.

Cambio o reparacion de piezas que la maquina requiera.

Apoyar en las actividades que el area requiera.

Asistir a los cursos de capacitacion.

oA WNEN

Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.

PERFIL DEL PUESTO

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

‘u' Preparatoria o
X Z -
Técnica

Secundaria

Carrera
Profesional

Carrera

‘. Postgrado

carreras afines.

: - profesional
no terminada %
. terminada
(2 anos)
Licenciaturao :
No aplica.

Area de especialidad

equerl.da. Conocimiento de herramientas de mantenimiento de relojes.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica.
- N Manejo de Programas NS anlea
onoc'u.mento Informaticos: RHESk:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas de mantenimiento de
relojes.

“ Experiencia:

Competencias Laborales

2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas: : .
e No aplica. ST r. AVUHTAMIENTO DE

Habilidades

Técnicas: ‘Eryaoaat,  RERAIN JUAT
s Control del sistema mecéanico derelojes.” *

General: .
15 TN

|
. i }

(INSERTE ACTITUDES REQUERIDAS; FORMATO LISTA)
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S DESCHIDCION . DERET DEELOJERO
4 4.39

I

RESPONSABILIDAD

s [EEvedis [ENe-e SN (S
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
Manejo de Presupuesto: N/A
O N DO T o
Funcionamiento adecuado y correcto del reloj de la fachada del Palacio
Municipal.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
AUTORIDAD:
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

“ Horario Laboral. 7:00 a 15:00 hrs.
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3.
Reparaciones y mantenimiento preventivo que requiera el reloj de la fachada
del Palacio Municipal.
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
PUESTO

NINO
RELOJERA

Nombre y Cargo: C. CONCEPCION ACERO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: O MANUEL MANRIQUE
DIONICIO |
SUPERVISOR DE MANTENIM]ENTO

Fecha: 03/06/2022

Fecha: 03/06/2022
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01
2018-2021

01
2021-2024

ACTUALIZACION

03/06/2022




