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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de la Secretaria Municipal de Obras Publicas
y Servicios designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria Municipal de Obras Pudblicas y Servicios, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios, con la,cual todgs los servi idores

AYUNTAMIENTC BE
publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumphmleﬁ@ﬁ%ta desenpmon\ be
ser clara, concreta y especifica. ‘ | M g

VISION

En ella se expone a donde se dirige |la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios y €oma & ve/allargo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES I &

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practlcas Y formas
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Secretaria Municipal de Obras Publicasy Servicios
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Secretaria Municipal de Obras Puablicas y Servicios
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidn grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PEI AL QUE/'LABORAEN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUEELA 55 ANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE Abui_?.E LLE ~CABO; SOBRE
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENE CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. 05 ENE 2005

F M)
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3.1 INTRODUCCION

Sin lugar a dudas, las Dependencias gubernamentales deben adecuarse a las exigencias
que les plantea la dindmica de la sociedad a la que sirven en cada uno de los rubros que
conforman la complejidad que tiene la administracién publica.

En el caso particular del municipio de Benito Juarez, esta exigencia se acentua tomando
en cuenta, entre otros, los siguientes aspectos:

a) El alto nivel de crecimiento poblacional y urbano que aln tiene, el cual es de casi un 6%
mas alto que la media nacional, equiparable con muy pocos municipios del pais, siendo
en el estado el segundo de mayor crecimiento sélo superado por el de Solidaridad,

b) La actualizacién de la normatividad aplicable en el ejercicio de los recursos publicos que
exigen mayor claridad y transparencia;

c) Las innovaciones tecnolégicas.

Todo lo anterior hace necesario y urgente que dicha modernizacion sea de alta prioridad
para todas las dependencias gubernamentales.

En este contexto, la actualizacion que se debe hacer de sus instrumentos administrativos
y organizacionales es imperante si se quiere cumplir de manera eficiente con la tarea que
como instancia publica tiene asignada.

Es en este marco, es en el que se lleva a cabo la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios que aqui se
presenta, con la finalidad de que su consulta permita un conocimiento claro y preciso de
su quehacer dentro de la administraciéon municipal, sus atribuciones, y estructura
organica; ademas se pretende que el personal de los distintos niveles jerarquicos que la
integran, tengan un instrumento de guia que les permita un mejor desempenro personal,
en el trabajo global de esta Secretaria Municipal.

Este manual de organizacién es un instrumento de trabajo gque contiene el conjunto de
normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades, en él se describen los
puestos de cada uno de los trabajadores, funcionando como un,a,,gu:a 'paradla astg%ac:on
de responsabilidades de sus ocupantes, intentando crear ur’\p ’tﬁa‘rte W sellda Bstructura
organizacional que pueda coordinar los trabajos que se desempenan y evitar dupllmdad
de funciones y desperdicio de recursos. 05 ENE.

LUl

El presente documento no soélo estad integrado por los orgamgramas \ngentes Yoo la
estructuracién de las funciones del personal administrativo y;aperanvo adscrl,tg aJa
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios; sino que también incluye los elementos
basicos de la filosofia que ésta busca mantener entre todos sus miembros, como son su
misién, visién, objetivos y valores. Consideramos que este documento permitira conocer




“" MUNICIPIO DE
A7 BENITO JUAREZ

\‘__—_-: QUINTANA ROO et s
_—

3.1 INTRODUCCION

las tareas y actividades de cada area que integra la Secretaria Municipal de Obras Publicas

CODIGO: MO-OPS-0S-01
FECHA

DE EMISION: 05/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: © DE 183

y Servicios, y servird de referencia a los Servidores PUblicos en el desempefic de sus
actividades, tanto de consulta, como de seleccion y reclutamiento de personal idéneo para

ocupar cargos publicos, con la finalidad de proporcionar servicios con transparencia y

eficiencia.

MTRA. SAMANTHA I-hERNANDEZ CARDENA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ?BRAS PUBLICAS Y SERVICIOS.

!

|
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3.2 ANTECEDENTES

El municipio de Benito Juarez es uno de los once que conforman el estado de Quintana
Roo. Su cabecera municipal es la ciudad de Cancun. Fue creado oficialmente el 12 de enero
de 1975, cuando se aprobd la Ley de Division Territorial del nuevo Estado. Antes de su
creacion, el territorio pertenecia a las delegaciones de Isla Mujeres y Cozumel.

De ser una zona deshabitada hasta 1975, Cancun pasé a convertirse en la segunda ciudad
mas grande de la Peninsula de Yucatan. Actualmente cuenta con una de las
infraestructuras turisticas mas completas del pais, con plazas comerciales, hoteles de
todas las categorias, centros nocturnos y un espectacular mar color turquesa. Ademas,
esta region fue hogar de la gran civilizacién maya. Gracias a estos factores, Cancun ha sido
clave para que Benito Juarez sea reconocido como la marca mexicana mas conocida del
mundo.

El desarrollo de la primera zona urbana se dio sobre la avenida Tulum, que cruza con la
carretera Puerto Juarez-Mérida (hoy avenida Lopez Portillo en este Municipio). Como
parte del proyecto turistico, se implementaron servicios e infraestructura para que tanto
habitantes como visitantes disfrutaran de un destino con calidad internacional. Esto
permitié que Cancuin se consolidara rapidamente como uno de los centros turisticos mas
importantes de México y Latinoameérica.

El gobierno municipal de Benito Juarez inicid en 1975, con el Lic. Alfonso Alarcén Morali
como primer presidente municipal. Es importante sefialar que Canculn no surgié de forma
espontanea, sino que fue producto de un esfuerzo nacional, planeado por el Estado
mexicano.

Desde sus inicios como destino turistico, el crecimiento de Cancun fue mucho mayor al
esperado, tanto en poblaciéon como en desarrollo econdmico. Uno de los principales
desafios de las Administraciones municipales ha sido justamente este rapido crecimiento,
gue ha requerido acciones emergentes para cubrir necesidades basicas como recoleccion

de basura, mantenimiento vial, impieza de espacios publicos, consgmamohyvlgfrancmide
los espacios de iluminacion y de drenaje para beneficio de la audéif&h!a entee otros. |
Este acelerado desarrollo se refleja en los siguientes datos:

« EN1980, la poblacién era de 37,190 personas. R Y

« Para 2005, ya habia 572,973 habitantes (casi 15 veces mas). I\ AR B

;} - —_ Y Qe
» En cuanto a territorio, en 1975 se ocupaban 277 hectareas; para 2002, ya eran 4 057
hectareas, también casi 15 veces mas.

Segun el censo de 2010, la poblacidon del municipio era de 661,176 habitantes. Para 2020,
aumentd a 911,503 (50.4% hombres y 49.6% mujeres), un crecimiento del 37.9%.
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3.2 ANTECEDENTES

Las proyecciones para 2025 estiman una poblacién de 1,026,725 habitantes, lo que
representa un crecimiento del 12.64% en solo cinco afos.

Este aumento constante de la poblacion genera una gran demanda de servicios publicos.
Por ejemplo, en promedio se recolectan 900 toneladas diarias de basura, lo que
corresponde a una poblacion estimada de 800,000 personas. Segln un boletin del INEGI
de abril de 2013, en Benito Juarez se recolectaban 1,644 toneladas diarias de residuos
solidos urbanos, lo que representa el 2% de la recoleccidn a nivel nacional.

En solo tres municipios de Quintana Roo (Benito Juarez, Solidaridad y Othdn P. Blanco)
vive mas del 80% de la poblacion del estado, y se recolecta el 82% de todos los residuos.
Benito Juarez encabeza esta lista, con 748 toneladas diarias, seguido de Solidaridad y
Othoén P. Blanco con 300 toneladas cada uno.

El crecimiento urbano, con nuevos fraccionamientos, centros comerciales, hoteles y
asentamientos, ha incrementado considerablemente la demanda de servicios publicos.

La principal causa del aumento poblacional en Benito Juarez es la migracion, con una tasa
anual del 5.6%, la segunda mas alta del estado. Esto se debe al desarrollo econdmico ligado
al turismo, que genera gran cantidad de empleos.

Actualmente, el municipio cuenta con mas de 554 localidades, muchas de ellas colonias y
asentamientos conurbados a Cancun. Aungque el INEGI las considera como centros de
poblacién independientes, todas forman parte del territorio municipal de Benito Juarez,
el cual se constituye de la siguiente manera:

Cabecera municipal. - Cancun.

Delegaciones Municipales. - Centro de Poblacién Ejidal Alfredo V. Bonfil.

Subdelegaciones. - Puerto Juarez o H. AYUNTAMIENTO D
,‘."{{g'? fr ) IUARE 7.
g,
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3.3 MARCO NORMATIVO

. ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. 15r/0f:/?-0%5
Diario Oficial de la Federacion
- . . 02/01/2025
2 Ley General de Responsabilidades Administrativas. PUBliada e/n e,{,ia,io Oficial de
|2 Federacion
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 18/08/2025
Estado de Quintana Roo bty
g Codigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del 09/10/2024
Estado de Quintana Roo el L dacintie AT
o il ; 20/03/2025
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pub,icadain i F/.E,iddim S
del Estado de Quintana Roo||
5 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 08/05/2025
mismas del Estado de Quintana Roo e o
- Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica 23/07/2025
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo | ™ G o & Periedico Oncta
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras
I © cre lcipal 31/10/2024
8 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez publicada en el Periddico Oficial
Quintana ROO del Estado de Quintana Roo
Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito 31/10/2024
9 . - Publicada en el Periodico Oficial
J uarez QUIntana ROO. del Estado de Quintana Roo
10 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 10/01/2025
Estado de Quintana Roo Ert iy

H. A\UMTAWE—NTO B8
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VL.

VII.

VIIL

Formular y conducir las politicas generales de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como de los servicios publicos municipales;

Establecer las normas, lineamientos generales y criterios técnicos en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como de los servicios
publicos municipales;

Elaborar y proponer los proyectos para la conservacién, reconstruccion,
modificacién y ampliacién de la obra publica del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes;

Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de acuerdo
a su competencia, para la aplicacién de la normatividad en materia de obra
publica y servicios relacionados con la misma, para la aplicacion de los
Programas Sectoriales y de los Programas Operativos Anuales aprobados;

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar directamente o
a través de terceros, la obra publica del Municipio;

Elaborar y someter a la consideracion del Presidente Municipal los planes y
programas de obra publica, en los que se consideren los estudios necesarios
para definir la factibilidad técnica y econémica para la realizacion de las mismas;
los objetivos a corto y mediano plazo; la calendarizacion fisica y financiera de los
recursos necesarios y las unidades responsables de su ejecucidn; asi como las
investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran, incluyendo
los proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesarios para su
realizacion;

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
ejecucion de las obras publicas;

Elaborar, proponer, aprobar y revisar los estudios técnicos y proyectos de obras
y la prestacién de los servicios relacionados con la mismas, que permitan la
planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la obra
publica y servicios relacionados, asi como vigilar que Ioslm}smos Sgg'p')ééijén ala

A

|
normatividad y especificaciones técnico-constructivas bstab'leCIdaS'E |

IX.- Calendarizar la realizacion y ejecucion de los programas paraJa construccion,
reconstruccién, conservacion y mantenimiento y remodelacron de 105 Bienes
inmuebles del dominio publico, de uso comun o de intergs social;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X.

XL

XIl.

XII.

XV,

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Elaborar y revisar los informes técnicos y emitir los dictdmenes definitivos de
cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con la misma;

Cumplir con las disposiciones aplicables en materia construccidn, instalacion,
modificacion, ampliacién, reparacién y demolicién de obras a efectuarse en
inmuebles propiedad del Municipio;

Administrar los recursos que le sean asignados en los casos de administracion
directa de la obra publica de conformidad con las disposiciones que resulten
aplicables;

Proponer las acciones e inversiones que en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma se deban ejecutar en el Municipio, en concordancia
con los planes y programas establecidos;

Adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma,
mediante los procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables;

Adjudicar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre
bienes muebles, mediante los procedimientos establecidos en las Leyes,
Reglamentos y demds disposiciones que resulten aplicables, a través del
Subcomité que para esos efectos se apruebe;

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para desahogar
cada fase de los procedimientos de contratacién de obra publica y servicios
relacionados que lleve a cabo;

Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios
relacionados con la misma, emitir sus bases, asi como realizar los demas actos
gue forman del parte de los procedimientos de su adjudicacién, atendiendo a la
normatividad aplicable segln el origen de los recursos;

Dirigir, controlar y supervisar técnica, administrativa y financieramente los
avances de obra, desde su inicio hasta su entrega- recepcmn superw5|on gue
debera realizarse en su caso, en coordinacion con tos comités. ciidadanos
respectivos; e MDA

Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones Iegales de obra publica
y servicios relacionados con la misma; A
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXX.

Presidir en su caso, el Comité de Obras PuUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y determinar que Unidad Administrativa a su cargo sera la responsable
de supervisar técnica, administrativa y financieramente la obra publica;

Realizar la obra publica que por administracién directa realice el municipio y
determinar la unidad administrativa responsable de su ejecucion;

Administrar, operar y vigilar que los servicios publicos municipales se presten de
manera permanente, general, uniforme, regular y continua;

Elaborar la programaciéon y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios
publicos municipales;

Realizar estudios que tengan por objeto determinar o modificar las tarifas
relacionadas con los servicios pUblicos municipales;

Determinar e implementar los programas tendientes a difundir entre la
poblacién la necesidad de contribuir y participar en el adecuado
aprovechamiento de los servicios publicos municipales;

Integrar la informacién técnica para la instrumentaciéon y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el uso
racional de la infraestructura existente;

Coordinar y supervisar el servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas,
parques y jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente,
general, uniforme regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna;

Conservar en buen estado las vialidades municipales, a través de programas de
bacheo y repavimentacién y mediante el mantenimiento de terracerias,
guarniciones, banquetas, postes y pasos peatonales;

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, playas, parques jardines y
avenidas, procurando su perfecta conservacion, sqfr%}ﬁ{dm'ér” e arreglb

o . [ 4}-’*‘, i
ornamental y mantenimiento; “\:" A | i"’i 2\

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las mstalamones
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
recursos materiales destinados a la prestaciéon de los, servicios publlcos
municipales a su cargo; o = Lk

Ay B K
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXX

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL

XXXIX.

XL.

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

Programar y supervisar el mantenimiento de los pozos captadores de agua
pluvial, sus rejillas, areneros y bévedas complementarias, para su correcto
funcionamiento;

Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de
seguridad necesarias para la prestacidon de servicios puUblicos municipales;

Planear, dirigir, operar, prestar y vigilar el servicio publico de limpia en todas sus
etapas y el aprovechamiento de los residuos sélidos municipales;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
servicios publicos municipales;

Participar e instrumentar campanas de difusién para concientizar a la poblacién
acerca de los problemas originados por la generacion de residuos sélidos
municipales;

Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los servicios publicos municipales e implementar las
acciones para su debida atencidn;

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular, uniforme,
continua, eficaz, eficiente y oportuna en los tiempo y formas establecidos en el
titulo de concesion respectivo, asi como el cumplimiento de las disposiciones de
caracter federal, estatal o municipal aplicables en la materia;

sl ] =
45‘ H. AYUR VIENTS BE

Imponer en los términos del titulo de concesion respet:t‘ivo las san iores a los
concesionarios por el incumplimiento de los \térmlnoé N Yy corfchmones
establecidos en el Titulo de concesién, asi como de las dISpOSICIOF’IES de caracter
federal, estatal o municipal aplicables en la materia; 09

LU

Vigilar que los particulares cumplan con las dlSpOSICIOﬂES en, materiade
servicios publicos municipales, y en su caso, 1mponer‘ fas multas v sanctones
previstas en estos ordenamientos;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XLI.

XLII.

XLI.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVIL.

Cumpliry hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos,
normas y demas disposiciones legales en materia de prestacion de prestacion
de los servicios publicos municipales;

Vigilar y supervisar la debida prestaciéon del servicio publico de panteones en el
Municipio;
Tramitar los expedientes relativos al otorgamiento, modificacién y en su caso

revocacion de las concesiones de los servicios puUblicos municipales, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Intervenir en los tramites de traslado, internacién, inhumacién, depdésito,
incineracion y exhumacién prematura de cadaveres, restos humanos y restos
humanos aridos o cremados en los términos que las disposiciones legales
establezcan;

Vigilar y supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen
dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones legales aplicables; y,

Autorizar y otorgar permisos para la realizacion de obras en via publica, que
afecten o modifiquen via publica, obras que involucren rompimiento de
pavimento, banquetas y guarniciones de la via publica, o trabajos de
canalizacion en pavimento, camellones, dreas verdes, banquetas, guarniciones
publicas, tendido aéreo de lineas de electrificacion, telefonia o similares,
sembrado de postes, instalacién de tierras fisicas, construccion de registros y
obras de mejoramiento de la infraestructura publica, o cualquier otra analoga.

Las demas atribuciones que le confieran las leyes, el Bando de Gobiernoy Policia
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios,
acuerdos y demas disposiciones federales, estatales o municipales le confiera.

.
&
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Planificar, construir y conservar la infraestructura urbana del municipio
de Benito Juarez para garantizar un entorno digno, ordenado y seguro.
A través de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios, se
desarrollan y mantienen vialidades, glorietas, guarniciones, camellones,
alumbrado publico, parques, areas verdes, drenaje pluvial y playas
publicas. También se supervisan y ejecutan obras que impliquen
modificaciones a la via publica, como rompimiento de pavimento,
canalizaciones, instalacién de servicios y mejoras generales a la
infraestructura, con el objetivo de facilitar el desarrollo pleno de las
actividades diarias de la ciudadania.

3.6 MISION

Mejorar |la calidad de vida de |la poblacién de Benito Judrez, Quintana
Roo, mediante la ejecucién de obras y la prestacion de servicios publicos
de calidad, que garanticen la seguridad fisica y el bienestar de las
personas. La Secretaria de Obras Publicas trabaja con un enfoque de
sostenibilidad, equidad e inclusién, priorizando a los grupos en situacion
de vulnerabilidad, y aplicando politicas publicas orientadas a resultados,
con transparencia, respeto a los derechos humanos y cuidado del medio
ambiente.

3.7 VISION

Para el afio 2030, el municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, serd un
referente a nivel nacional e internacional por garantizar el derecho de sus
habitantes a vivir con seguridad, paz y bienestar, promoviendo el acceso
a derechos sociales y econémicos fundamentales, den% de'ti’ Y’nodelo"'“
de desarrollo turistico, urbano y ambiental SOStenIbl% ¥

i 7
y _‘5;":.'"“\';. e B BS
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Legalidad: Actuar siempre conforme a la ley, respetando el
marco juridico que rige la funcion publica.

e Eficiencia: Utilizar los recursos publicos de manera
responsable para lograr resultados concretos y de calidad.

e |mparcialidad: Tomar decisiones y brindar servicios sin
favorecer intereses personales, politicos o de grupo.

e Lealtad: Servir con fidelidad al municipio y a sus ciudadanos,
cumpliendo con los objetivos institucionales.

¢ Honradez: Actuar con rectitud, sin aprovechar el cargo para
beneficio propio o de terceros.

e Transparencia: Rendir cuentas de manera clara y abierta,
permitiendo que la ciudadania conozca cémo se toman
decisiones y se utilizan los recursos publicos.

VALORES

e Honestidad: Decir la verdad y actuar con coherencia, sin
engafos ni ocultamientos.

e |gualdad: Brindar el mismo trato y oportunidades a todas las
personas, sin distinciones.

e Equidad de género: Promover la participacion justa y
equitativa de mujeres y hombres en todas las acciones
institucionales.

s Integridad: Mantener una conducta ética, profesional y
coherente en todo momento.

e Compromiso: Cumplir con responsabilidad las tareas
asignadas, buscando siempre el bienestar colectivo. ¢

e Respeto: Reconocer el valor de cada persona, sug ,re[gas I M2/
derechos y diversidad, en un ambiente de convivencia
armoniosa. 0E ENE 20

-
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. OFICINA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS.

HORARIO: DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A
LAS 16:00 HORAS

CONTACTO: 998 532 59 32
samantha_aytobj@outlook.com

B. COORDINACION ADMINISTRATIVA.

HORARIQ: 09:00- 16:00 horas de lunes a viernes
CONTACTO: 998 8 81 28 00 Ext: 1002

C. UNIDAD JURIDICA.

HORARIO: 09:00- 16:00 horas de lunes a viernes
CONTACTO: 998 8 8128 00 Ext: 1002
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

El Director de Director General de Obras Publicas, del Municipio de Benito

Obras Publicas: Juarez.

El Director de Director General de Servicios Publicos Municipales.

Servicios

Publicos:

El H. Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,

Ayuntamiento: Quintana Roo.

El Municipio: El Municipio Benito Juarez, Quintana Roo.

El Presidente Presidente Municipal de Benito Juarez.

Municipal:

El Secretario: Secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios de Benito
Juarez;

La Secretaria: Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios de Benito
Juarez;

Alumbrado Conjunto de lamparas que iluminan atgum,;sltlo .o, cludad.

Publico: Sistema de luminarias que se establece a {i de Ia energiae

eléctrica en los sitios publicos, tales comio® @a’tles lavénidas, |
parques, jardines, plazas que permite a los habitantes de una
localidad la visibilidad nocturna. ne CNE

=
vJ CNE,

Areas Verdes: Espacios abiertos al aire libre que se destman ai_cremmlento de ™
diversos tipos de vegetacion dentro de la mancha urbana de =
una ciudad o en el interior de un predio particular.

Concesion: Contrato por el que la administracion concede a un particular
el derecho a ejecutar una obra o a asegurar un servicio, a
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DAP:

JARDINES.

AGUA.,

AGUA POTABLE

AGUAS
RESIDUALES

AGUAS
RESIDUALES
URBANAS

ALCANTARILLA

ALCANTARILLADO

ALUMBRADO
PUBLICO

cambio de percibir un determinado ingreso por parte de los
usuarios.

Derecho de Alumbrado Publico.

Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato, flores, arboles
de sombra, cuya funciéon es preponderantemente ornamental,
dando un aspecto bello al entorno urbano. Estos espacios
abiertos pueden diferenciarse de otros, por su funcidn,
mientras los parques son destinados prioritariamente a la
recreacion, esparcimiento y convivencia, los jardines casi
siempre se instalan con fines estéticos.

Liquido transparente, insipido e inodoro, fundamental para la
vida del planeta.

La que se puede beber.

Las que se generan por el uso en las diferentes actividades
humanas y que pueden ser: domésticas, comerciales,
industriales, agricolas, pecuarias, o de servicios.

Son las aguas procedentes de los usos domeésticos, de los
industriales, las de lluvia, asi como las subterraneas.

, 920y

H. AYURN '\fr IENTC ) BE

‘ﬁ"
Acueducto o sumidero subterranec en ,ql;(gw‘se reco en y
canalizan las aguas llovedizas o residuales.

Al

Conjunto de alcantarillas de una poblacién

Conjunto de lamparas gque iluminan alg@'f‘gi's:i‘;cii‘qﬁé‘b;}:ci.,uldad.{i_h_' #

Sisterna de luminarias que se establece a través de la energia
eléctrica en los sitios publicos, tales como calles, avenidas,
parques, jardines, plazas que permite a los habitantes de una
localidad la visibilidad nocturna.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Espacios abiertos al aire libre que se destinan al crecimiento de
AREAS VERDES diversos tipos de vegetacion dentro de la mancha urbana de
una ciudad o en el interior de un predio particular.

El H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,

AYUNTAMIENTO conformado por el Sindico, Regidores y presidente municipal,
quienes fueron electos y constituidos como principal Organo
de Gobierno de la Administracion Publica Municipal.

La calle es parte de la via publica y ésta es todo espacio de uso

CALLE comun, asi como el conjunto de redes de infraestructura, que,
por su propia naturaleza, por el fin a que esta afecto o por
disposicion legal, se destina al libre transito y se utiliza, ademas,
para dar acceso vehicular o peatonal, dar iluminacion,
asoleamiento o ventilacién a construcciones y demas servicios
publicos o privados.

Tierra hollada y preparada de cierto modo, por donde se
CAMINO transita para ir de un sitio a otro.

Conjunto de obras de vialidad que sirven para desplazar el

CAMINOS transito de vehiculos, personas y bienes de un sitio a otro, en
forma rapida y segura, coadyuvando a reducir los tiempos de
recorrido entre los centros de poblacion.

CAMINOS Obras que sirven para comunicar poblaciones rurales menores

RURALES de tres mil habitantes.

LED

Diodo Emisor de Luz

Hi A\'«J NTAM ;‘,-
Es el servicio publico que se traduce en el asq\ _La Vi

LIMPIA y demas lugares en que se desarroftan’ ac??ja‘deé‘ :
comunitarias, con el fin de evitar la proliferaciéon de focos
infecciosos y el mal aspecto que causa la basura. 5 ENE, 2075

El territorio geografico que comprende el Municipie de Benito

MUNICIPIO
Subdelegaciones. El mismo término es aplicable en el presente
Reglamento para la denominacidn y razén social del Gobierno
Municipal.

Judrez, Quintana Roo, incluyendo sus Alcaldias ai':)’&legamonesy -
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

OBRA PUBLICA

ORGANISMOS
OPERADORES

PARQUE

PLAZA

PLAZA CiVICA

SANEAMIENTO

SECRETARIA

Razoén Social que representa a la Administracion Publica del
Municipio de Benito Judarez, Quintana Roo, con facultades
otorgadas por el Ayuntamiento para el gobiernoy la prestacion
de los Servicios Publicos a la ciudadania; corresponde sus
representaciones al presidente Municipal.

La gue ejecuta el gobierno municipal en el ejercicio de sus
funciones y que constituye la construcciéon de infraestructura
urbana.

Instituciones centralizadas, descentralizadas o
desconcentradas de la Administracion Publica Municipal, que
tienen por objeto coadyuvar a las labores propias del
Municipio de Benito Juarez o, en todo caso, satisfacer las
necesidades de la poblacién municipal.

Lugar arbolado de cierta extension para el paseo y
recreacion, en donde la poblacion puede estar en
contacto con la naturaleza, realizar actos matutinos,
vespertinos, dominicales, excursiones campestres y todas
esas actividades de libre esparcimiento. Con el
crecimiento de las dreas urbanas, se da el fendmeno de la
osificaciéon de los parques, que se traduce en la
insuficiencia de tales sitios y que ha generado la necesidad de

parques secundarios, lugares para descanso y espacios para
juegos organizados.

Lugar ancho y sin casas, dentro de poblado.

Espacio abierto que consta de areas embaldosadas, bancas,
jardines y el tradicional quiosco central. Es el Iugar dedicado a
la convivencia popular y familiar, punto ﬁe*&'“‘Unuon"E:c’S’ﬁﬁiﬁ‘lﬁfgtatﬁa
donde pueden realizarse actividades E;i\/lca.s, cultutales’y|de
recreacion

NS FNF 9096 .
Dotacidn de condiciones de salubridad a los terrehos o edificios
desprovistos de ellas.

La Secretaria Municipal de Obras y Sefvicios ‘Publicos ‘el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SERVICIO

SERVICIO DE
CALLES

SERVICIO DE
PARQUES Y
JARDINES

SERVICIOS
PUBLICOS

SIRESOL CANCUN

SISTEMA DE AGUA

POTABLE

SISTEMA DE
ALCANTARILLADO

SISTEMA DE
DRENAJE

TAP

TRAFO

Funcion del Municipio de Benito Juarez, destinada a satisfacer
necesidades publicas, a través de los servicios publicos.
Conservacion, supervision y mantenimiento de las vias
pUblicas, con la finalidad de darles orden y prestacion.

El establecimiento, conservacion, ampliacion y mantenimiento
de las areas verdes, espacios abiertos y equipados; destinados
al esparcimiento, recreacion y convivio familiar con el fin de
mejorar el ambiente y la imagen urbana.

Actividad especializada destinada al publico para satisfacer una
necesidad de caracter general, bajo un régimen juridico
especial. Actividad que corresponde proporcionar o supervisar
al Municipio y que, en forma directa o indirecta satisface
necesidades colectivas, de una manera regular, continua y
uniforme.

Organismo descentralizado de la Administracion Publica
municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, denominado:
Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun.

Red de distribucion domiciliaria de agua, que la poblacién
emplea en sus casas, comercios e industrias. Es abastecida
a partir de varias fuentes, como son: norias, pozos,
depdsitos o manantiales.

Conjunto de dispositivos y tuberias, con el propdsito de colectar
o conducir las aguas residuales que se generan.

Red subterranea de tuberia por la que se desechan las aguas
negras y residuales.

Es un dispositivo que esta junto con el traggg‘gﬁrmadar-,uqueee@t&
acoplado a un sistema mecanico instalado:eh la pa"r‘_’c‘é”i;lﬁft'&?’lﬁﬁa
del tramo; para cambiar el voltaje de entrada, o pars escdger
distintos voltajes de salida en el secundario.

Transformador eléctrico monofasico.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUETTE P ENQC;bDNEAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENC]Q,UUNI\:(I:E')SADLADMINISTRATIVA O ENTIDAD EN EL
' CARGO
| Secretario Muicial de Obras Publicas y Servicios.
2. Secretaria(o) Particular 1
=, Secretaria(o) 3
4. Oficialia de partes 1
5, Chofer 1
= Direccidon General de Obras Publicas 1
7. Direccidén General de Servicios publicos Municipales 1
8. Unidad Juridica 1
9, Abogado(a) Auxiliar 2
10. Coordinacién Administrativa 1
1. Secretaria(o) 3
12. Auxiliar Administrativo 2
13. Intendente 2
14. Verificador(a) de acceso Vehicular 4
15. Diligenciero(a) 2
16. Jefatura del Departamento de Parque Vehicular 1
17. Auxiliar 4
18. Auxiliar de combustibles 4
19. Jefatura del Departamento de Patrimonio 1
T H, AYYNTAMIENTO DE

20. Auxiliar Loy P

IMDA]
21. Jefatura del Departamento de Requisiciones, compras y presupuesto 1
22. Auxiliar 05 EHE 2026
23, Jefatura del Departamento de Recursos Humanos
24, Supervisor(a) de control y asistencias
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25, Auxiliar 4
26. Verificador(a) %
27. Auxiliar 3
28. Jefatura del Departamento de Soporte Técnico de Equipo de Computo 1
29, Coordinacién de Operaciones y Logistica 1
0. Asistente 1
21 Auxiliar 4
22, Coordinacién de Difusién 1
33, Fotografo(a) 1
34. Auxiliar 2

H. v’\\l\ HMI!-N! ) DE
AREZ
i f“ i :\, .l.;
05 ENE
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SERVICIOS

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y

| JEFE INMEDIATO ' PRESIDENCIA MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO '
PERSONAS =
Secretaria Particular

—

Direccion General De Obras Publicas

Direccion General De Servicios Publicos

Titular De La Unidad Juridica

Coordinacion De Operaciones Y Logistica

Coordinacion Administrativo

Coordinaciéon De Difusion

Secretaria

Contraloria Interna

Chofer

= N—=]—=]=]—= =]

| Oficialia De Partes

SUBORDINADOS IND!RECT OS

" | Direccién De Proyectos

Direccion De Licitaciones Y Contratos

Direccion De Construccion

Direccion De Control Y Seguimiento De Obra

Direccion De Taller Municipal

Direccion De Alumbrado Publico

Direccidon De Supervision Del Sistema De Limpia

Direccion De Bacheo Y Pipas

Direccion De Pozos Y Limpieza De Playas
Direccion De Parques Y Areas Jardinadas
Direccion De Atencion A Demandas Emergentes

Direccion De Panteones

o | et | o | | = | — | —t | || ot || ot ff o [ ot || — | — || —

a 5 E ey
Direccion De Rastro
Direccion Operativo gA N BT B e
- = = — =
Coordinacién De Inspeccion § g W o N

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Concretar Los Programas De Obra Publica Dictados Por El Ayuntamiento, Con El Fin De
Satisfacer Las Necesidades De La Ciudadania Y Elevar La Calidad De Vida De Los Habitantes
Del Municipio. Asi Como Garantizar EI Mantenimiento Optimo Y Seguro De La
Infraestructura Existente, Incluyendo El Alumbrado Publico, Las Vialidades, El Drenaje, Los
Parques, Las Areas Verdes Y Las Playas Publicas

UBICACIOH EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

CONTRALORIA INTERNA

SECRETARIO (4)
PARTICULAR

SECRETARIO (A) OFICIALIA DE PARTES
CHOFER
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE
ORRAS PUBLICAS SERVICIOS PUBLICOS
| MUNICIPALES
] H. AYUNTAMIENTO DE

HENITO JUAREZ
, , MDA

COORDINACION COORDINACION DE

UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA OPERACIONES Y LOGISTICA cﬁo gD'NAC"?N DE DIFUSION

‘//Q
I_

Descripcién Analitica de Funciones
Funciones Instltuclonalqs_ e S :
1. Representar legalmente a la secretaria ante las autoridades fe federales

Estatales o Municipales, en los casos que se requiera su intervencion en el
ambito de su competencia;

2 Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Secretaria de conformidad con
las prioridades, objetivos y metas que determine el presidente Municipal, asi




CODIGO: MO-OPS-0S-01

FECHA
L‘$' Wenlle!l edp BE DE EMISION: 05/01/2026

. BENITO JUAREZ VERSION: 01

Sy  QUINTANAROO mmmwuvuxs =
- PAGINA: 33 DE 183

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

como los compromisos asumidos en el Plan de Municipal de Desarrollo, y las
demandas de la ciudadania.

3. Establecer los lineamientos, politicas y criterios técnicos, que orienten las
acciones de coordinaciéon de las Direcciones Generales para el mejor
cumplimiento de sus responsabilidades;

4. Supervisar la elaboracién de proyectos para la conservacion, reconstruccion,
modificacion y ampliacién de la obra publica, asi como la aplicacién del
presupuesto correspondiente:

B Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de
acuerdo a su competencia, para la aplicacion de la normatividad en materia
de obra publicay servicios relacionados con la misma, para la aplicacion de los
Programas Sectoriales y de los Programas Operativos Anuales aprobados;

6. Proponer al H. Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal
iniciativas de reglamentos y circulares, asi como proyectos de reglamentos y
acuerdos competencia de la Secretaria:

y Desempefar las comisionesy funciones que el H. Ayuntamiento del Municipio
de Benito Juarez y/o el Presidente Municipal le confiera e informar sobre el
desarrollo de las mismas;

8. Someter a consideracion y aprobacién del Presidente Municipal los
programas prioritarios y estratégicos a cargo de la Secretaria, asi como
encomendar su ejecucioén a las Direcciones Generales a su cargo;

9. Solicitar a los Titulares de las Direcciones Generales adscritos a la Secretaria la
implementacién de las medidas y normas complementarias para el ejercicio
de las atribuciones a su cargo;

10. Aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Secretaria
dandoles el debido seguimiento a los mismos;

11. Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Secretaria;

12 Comparecer ante el H. Ayuntamiento en términos de lo dispuesto en la Ley de

los Municipios, para informar la situaciéon que guarda el despacho de la
Secretaria, asi como cuando se discuta una ley o decreto relacionado con la
competencia de las Direcciones Generales que de ésta dependan:

13. Suscribir en representacién de la Secretaria y previa autorizacion.del. H.
Ayuntamiento, convenios y acuerdos con instancias fe érales estatales
municipales, con los demas Poderes del Estado, asi como ‘con | secto‘rgs
privado y social, en el ambito de sus atribuciones;

14. Informar al presidente Municipal sobre las acciones del eJercruo flscal y
presupuestal que ejerzan las Direcciones Generales a su c:argo

15. Aprobar la organizacion y funcionamiento de |la Secretaria;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

6. Expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico
relativas a las atribuciones y funciones de las Direcciones Generales de Obras
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Pudblicas y Servicios
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Pagina 5 de 34 Publicas y
Servicios Publicos, en materia de planeacion, presupuesto, ingreso,
financiamiento, inversién, deuda, ejercicio financiero y programatico,
patrimonio y valores;

1. Supervisar la ejecucion de la obra publica desde su planeacién hasta su
entrega-recepcion, sea esta bajo la modalidad de administracién directa o a
través de terceros, verificando la correcta aplicacién de los recursos que sean
asignados en cada caso de conformidad con las disposiciones que resulten
aplicables;

18. Supervisar la elaboracién de los planes y programas de obra publica, en los
que se consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad técnica y
econdmica para la realizacién de las mismas; asi como los objetivos a corto,
mediano plazo; supervisando la calendarizacién fisica y financiera de los
recursos y de las unidades responsables de su ejecuciéon; asi como las
investigaciones, asesorias y consultorias que se requieran, incluyendo los
proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesaria y en su caso
someterlos a consideracion del Presidente Municipal;

19. Supervisar y coordinar la elaboracién, propuesta, aprobacién y revisién de los
estudios técnicos para la obra publica, asi como la prestacién de los servicios
relacionados con las mismas, que permitan la planeacién, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control de la obra publica y de los servicios
relacionados con las mismas, vigilando que las mismas se apeguen a la
normatividad aplicable;

20. Supervisar |la calendarizacion, realizacion y ejecucién de los programas para la
construccion, reconstrucciéon, conservacién, mantenimiento y remodelacién
de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comun o de interés social
incluidos en los programas gubernamentales en los que part|<:|pa eI

Municipio.

21, Supervisar y revisar la elaboracion de los informes técnicos.
definitivos de cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con la
misma; N5 ENE :

22. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones apllcables en materia de
construccion, instalacién, modificaciéon, ampliacién, reparacxonydemohcuon
de obras a efectuarse en inmuebles propiedad del Municipio} ==« ws |

25, Supervisar el procedimiento y cumplimiento de la AdJudlcaCIén de los

contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma, mediante los
procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables para cumplirse;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Vigilar la correcta Adjudicacién de los contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios sobre bienes muebles, mediante los
procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables, a través del Subcomité que para esos
efectos se apruebe;

25,

Verificar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de contratacién de obra publicay
servicios relacionados que lleve a cabo;

26.

Coordinar la Construccion de Obras Publicas a cargo de la Direccion de Obras
Publicas;

27

Supervisar que se cumplan las directrices para que la ejecucion de la obra
publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las
condiciones contratadas;

28.

Supervisar que la Direccion General de Obras realice la publicaciéon de las
convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios relacionadas
con la misma, autorizando la emisidn de sus bases, asi como realizar los demas
actos que forman parte de los procedimientos de su adjudicacion, atendiendo
a la normatividad aplicable segun el origen de los recursos;

29,

Supervisar las acciones que la Direccion General de Obras Publicas realice en
los rubros técnicos, administrativos y financieros, de los avances de obra,
desde su inicio hasta su entrega-recepcion, supervisién que debera.

30.

Supervisar que la Direccion General de Obras Publicas realice el cumplimiento
y aplicacion de las disposiciones legales de obra publica y servicios
relacionados con la misma;

Sl

Presidir el Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;

32,

Supervisar la realizacion de la obra publica que por administracion directa
realice el municipio y a los responsables de su ejecucion;

535,

Supervisar que la administracion y operaciéon de los servicios publicos
municipales se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua;

34.

Supervisar la elaboracién de la programaciony presupuestarlo de los recursos,
obras y bienes necesarios para el eficiente funmonamlentb \Y prestacmn de los
servicios publicos municipales; Nt iy

35.

Autorizar los programas, tendientes a difundir entre la poblaaon la necesidad
de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento’de‘los/servicios
publicos municipales;

36.

Coordinar la integracién de la informacion técnica para la mstrumentaclon y
desarrollo de los planes, programas y actividades a cargo ‘de la Direccién
General de Servicios Publicos, aplicando las politicas sobre el uso racional de
la infraestructura existente;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Coordinar el servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas, parques y
jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente, general,
uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna; Determinar los casos
y términos para la aplicacion del Derecho de Alumbrado Publico (DAP), asi
como llevar un registro, control del mismo;

38.

Coordinar la conservaciéon en buen estado de las vialidades municipales, a
través de programas permanentes de bacheo y repavimentacion y mediante
el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banquetas, postes y pasos
peatonales;

S8

Coordinar la ejecucion de las acciones de limpieza en plazas, playas publicas,
parques, jardines y avenidas, procurando su conservacion, arreglo ornamental
de jardineria y de mantenimiento;

40.

Coordinar que se efectué el cuidado, conservacion y mantenimiento en buen
estado de los bienes, las instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos
e implementos de trabajo y demas recursos materiales destinados a la
prestacion de los servicios publicos municipales a su cargo;

41.

Coordinar e instruir a su personal para que supervisen que los servicios a cargo
del Municipio, se presten en forma permanente, general, uniforme, regular,
continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que se presten directamente a
través de organismos desconcentrados, descentralizados, por el régimen de
concesion o mediante convenios de coordinacién y asociacién con la
Federacion, el Estado o con otros Municipios;

42.

Coordinar la programacion y mantenimiento de los pozos captadores de agua
pluvial, sus rejillas, areneros y bovedas complementarias, para su correcto
funcionamiento;

43.

Coordinar que la Direccion General de Servicios Publicos, realice la planeacion,
direccién, operacion y prestacion de servicios publicos municipales;

44,

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia
de servicios publicos municipales y su prestacion, asi como aquellas que sean
del ambito de su competencia;

45,

Supervisar que los servicios publicos municipales conces cmados se pres%en
de manera permanente, general, regular, uniforme, cdn Ua, eficaz, eficiente
y oportuna en tiempos y formas establecidos en el titulo de concesion
respectivo, asi como el cumplimiento de las disposiciones de garagter/federal,
estatal o municipal aplicables en la materia; o '

46.

Resolver los medios de impugnacion que resulten sprocedentes;. de-la+.
imposicién de sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de-os.}
términos y condiciones establecidos en el Titulo de concesién, asi como de las
disposiciones legales aplicables en la materia;




.‘_J

‘-..-.-_1’_

CODIGO: MO-OPS-05-01

FECHA
MUNICIPIO D E -

) BENITO JU AREZ DE EMI’S!éN: 05/01/2026

VERSION: O]

QUINTANA ROO amsmsnws =
PAGINA: 37 DE 183

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

47.

Resolver los medios de impugnacion que resulten procedentes, de la
imposicién de sanciones a los particulares en materia de servicios publicos
municipales y en su caso, con motivo de las multas y sanciones previstas en
estos ordenamientos;

48.

Supervisar la integracion y tramitaciéon de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificacion y en su caso revocacion de las concesiones de los
servicios publicos municipales, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables para que se turnen al H. Ayuntamiento para la resoluciéon
correspondiente;

49.

Coordinar la correcta y eficiente prestacion del servicio publico de pantedn
incluyendo los tramites de traslado, internacién, inhumacién, depdsito,
incineracion y exhumaciéon prematura de cadaveres, restos humanos y restos
animales en los términos de las disposiciones legales aplicables.

50.

Supervisar y coordinar que las funciones del rastro municipal y los centros de
matanzas que operen dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones
legales aplicables;

=15

Proponer al presidente Municipal la creacion y consolidacién de organismos
desconcentrados municipales, encargados de la prestacion de los Servicios
publicos de Pantedn y Rastro;

Dl

Acordar con el presidente Municipal el nombramiento o remocién de los
directores generales de Obras Publicas y Servicios Municipales;

=%

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion de los
lineamientos, normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter
técnico y demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de las
Direcciones Generales de Obras Publicas y Servicios Municipales, este
Reglamento, asi como de los casos no previstos en el mismo e interpretar
todas las disposiciones legales y administrativas relacionadas con sus
funciones;

54,

Poner en conocimiento de la Contraloria Interna, de la Com|SIon edlllc:!a y
demas autoridades competentes los actos, om|5|one“s*o conductas de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, que mcumﬁlan Ias*m*strucgclones
requerimientos y disposiciones normativas que puedan resultar en
responsabilidad administrativa y/o resarcitoria y/o penal; 5 FNE %

55:

Expedir copias certificadas, simples o constancias, segun sea el caso, de los
documentos originales que hayan sido emitidos porla Dependencia, asi‘como
emitir las constancias que obren en los archivos de “las-diferentes-dreas
adscritas a la Dependencia de la cual es Titular;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Funciones propias del puesto el =
Formu]ar y conducw las politicas generales de obra pubtlca y servicios
relacionados con la misma, asi como de los servicios publicos municipales.

Establecer las normas, lineamientos generales y criterios técnicos en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como de los
servicios publicos municipales.

Elaborar y someter a |la consideracion del Presidente Municipal los planes y
programas de obra publica, en los que se consideren los estudios necesarios
para definir la factibilidad técnica y econdmica para la realizaciéon de las
mismas; los objetivos a corto y mediano plazo; la calendarizacion fisica y
financiera de los recursos necesarios y las unidades responsables de su
ejecucion; asi como las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que
se requieran, incluyendo los proyectos ejecutivos de arquitectura e
ingenieria necesarios para su realizacion.

Elaborar y revisar los informes técnicos y emitir los dictimenes definitivos de
cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con la misma.

Adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma,
mediante los procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y
demas disposiciones que resulten aplicables.

Adjudicar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre
bienes muebles, mediante los procedimientos establecidos en las Leyes,
Reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, a través del
Subcomité que para esos efectos se apruebe.

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de contratacion de obra publica
y servicios relacionados que lleve a cabo.

Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios
relacionados con la misma, emitir sus bases, asi como realizar los demas actos
que forman del parte de los procedimientos de su adjudicacién, atendiendo
a la normatividad aplicable segun el origen de los recursos.

Realizar estudios que tengan por objeto determinar o modificar las tarifas
relacionadas con los servicios publicos municipales.

10.

Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de

1.

seguridad necesarias para la prestacion de servicios publieos municipales:
Participar e instrumentar campanas de difusion pa-__f r‘*conglgqt‘rzqfr a l
poblacién acerca de los problemas originados por la genéraaon de res:duos
sélidos municipales.

iYL, U7V
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los servicios publicos municipales e implementar
las acciones para su debida atencion.

15

Vigilar que los particulares cumplan con las disposiciones en materia de
servicios publicos municipales, y en su caso, imponer las multas y sanciones
previstas en estos ordenamientos.

14.

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, normasy demas disposiciones legales en materia de prestacion
de prestacion de los servicios publicos municipales.

15

Garantizar en el ambito de su esfera de facultades y obligaciones el acceso a

la informacion publica, siemprey cuando no se vulneren derechos y garantias
de terceros.

16.

Ejecutar y Coordinar en colaboraciéon con las unidades administrativas a su
cargo las acciones pertinentes en caso de contingencias por casos fortuitos,
ambientales o las que resulten que requieran de la intervenciéon de la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios y sus Direcciones
Generales, Direcciones de Area y Coordinaciones.

17

Delegacion de funciones conforme la operatividad y administraciéon de la
dependencia lo necesite y hasta donde la legislacién aplicable lo permita

18.

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

' PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD:

Autorizar o negar Ios errmsos de obras en vna ubhca

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

Secundaria Preparatoria o -

- Al
Tg@.ﬁqa H, A\UN JAMIENTO DE

Primaria TH

TICAREZ

Carrera Carrera X
Profesional no profesional l M [3 ti\ a l
terminada (2 terminada

anos) AL co

Licenciatura o carreras Licenciatura En Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,
afines.

| Técnico).

Area de especialidad No Aplica
requerida (Conocimiento

Conocimiento idioma o Lengua: No Aplica

Especifico. Manejo de Programas Paqueteria Office, Autocad, Opus, Revit,
Informaticos: Archicad,3d Max Studio, Lumion, Vray, Google
Sketchup, Autodeskmaya

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

DOS. ANOS

Directivas:
e Manejo De Personal
¢ Conduccion De Grupos
e Relaciones Humanas
e Administracion De Recursos
Técnicas:
e Administracion
e Cestion Y Planeacion De Obras Y Servicios.
General:
e Administracion De Capital Humano
Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad
Compromiso
__ DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

Actitudes.

e o & © & o© o @

RESPONSABILIDAD

1; Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Articulos 01, 03 FRACCION IX, 08, 11, 12, 13, 21, 91
FRACCIONES |, 1I, lll, VII' Y X, 134 y 137 DE LA LTAIPQROQ; Articulos 18 y 27
FRACCION XXIX del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Centralizada del Mummplo de Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD.
' 1 e Supervisar la elaboracion de proyectos para la conservacion, reconstrucmon
modificacion y ampliacion de la obra publica, asi como la aplicaciéon del
presupuesto correspondiente.

¢ Presidir el Comite de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.
« Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos:dé,la secretarian., "
e Supervisar que la administracién y operacion de los servf“@gp@xpublll:@e‘i DAI

municipales se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua;

Al .
uJ EWE' !‘}.:"IL)
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

¢ Expedir copias certificadas, simples o constancias, segun sea el caso, de los
documentos originales que hayan sido emitidos por la Dependencia, asi como
emitir las constancias que obren en los archivos de las diferentes areas adscritas
a la Dependencia de la cual es Titular;

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de desempeno )
matriz de indicador de resultados.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

sEnvmon i:um.lco OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Puesto: Mtra. Samantha Hernandez Cardefa

Secretaria Municipal De Opras Publicas Y Servicios

l - LN 1
Fecha: 05-enero-2026 ;5% H, ’?x_\?'.ﬁ'.‘?;f MIENTO O
iwowe  TIM LA

05 ENE. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)

PARTICULAR

_ : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _
. NOMBRE DEL PUESTO Secretario(A) Particular

JEFE |NMED[ATO | Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS DIRECTOS |
NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA
: SUBORDINADOS INDIRECTOS

Servir como apoyo de la secretaria de Obras Publicas y Servicios para ael seguum|ento y
establecimiento de propdsitos basicos que a través de planes y programas detallados
permitan la implementacion de estrategias que apoyen la consecucién de las metas y
objetivos institucionales, coordinar y apoyar en la planeacién y estructuracién de
programas, procedimientos y proyectos especiales asignados a la Direccién General de

OBJETIVO GEHERAI. DEL PUESTO

Servicios PuUblicos Municipales y la Direcciéon General de Obras Publicas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

SECRETARIO (A) PARTICULAR <:|

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar y dirigir la integracién de proctos dependientes de la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

Coordinar y apoyar en la integracién del anteproye@;gde presupue ums;tu&de la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servucuq,s, T ¢ EAADN AL

Ejecutar el presupuesto autorizado de acuerdo a IaS‘normés' politicas y
procedimientos establecidos en el Presupuesto Basado en Resultados
(PBR), confoerme a los Proyectos de Obra. ] NE. 2026

Proporcionar en los términos y plazos establecidos; la mformamon y
documentacién que le sea requerida por instancias su E;;rlores B, B

Elaborar la relacion de necesidades de recursos hurﬁaﬁé’?’ﬁﬁ%‘ﬁmem?’ St
materiales y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)
PARTICULAR

|Presupuesto Basado en Resultados (PBR), correspondiente al area a su
cargo, asi como someterla a la consideracién del jefe inmediato superior.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

Carrera
R Carrera
Profesional iotesional X
no terminada P .
= terminada
(2 afios)

Postgrado

Licenciatura En Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial,

i i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Licenciaturao ; ; s = i T : : . ..
Licenciatura En Administracién Publica, Licenciatura En Administracion

carreras afines.
De Empresas

Area de especialidad No Aplica
requerida

(Conocimiento

Técnico).

No Aplica

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas | Paqueteria Office,
Informaticos:

Conocimiento

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: Dos afios Preferentemente.

Competencias Laborales
¢ Manejo De Personal
¢ Conduccion De Grupos
e Relaciones Humanas
¢ Administracion De Recursos 7%, H AYUNTAMIENTO DE
e Analisis, Sintesis E Integracion De Irtf

1§iON  BENITO JUAREZ
Habilidades Técnicas: Sy IM DAL
¢ Paqueteria Office

¢ Programas De Disefio Para Planeacion Y Construccion De Obras
i,‘\ laTal

e Equipo De Medicién Y Planeacion De Obras [] 5 ENE. 1170

General:
s Manejo De Personal
¢ Administracion De Capital Humano -

Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad

Actitudes.

X O

he 5%
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PARTICULAR
i B
D ER Horario Laboral. |DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

RE SPONSABILIDAD

Moblllarloio:

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

Manejo de Informamon Artlcu[os apllcables de la LTAIPQROO

= -Baja = -Nulo _ B

| AUTORIDAD:

En la valoracién y estudio y estudio en la toma de decisiones sobre
_los proyectos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de
| ; desempefio, matriz de indicador de resultados.

IMe comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ,

Nombre y Cargo: VACANTE | ©: Mtra. Samantha
Secretario (A) Particular Hernandez Cardefa

Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Ser AYUNTAMIENTO DE

AENITO JUAREZ
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026 ™

TMUOZA]
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO Secretario (a)

4.4.3 JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDIHADOS DIRECTOS

- NUMERODE |
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NOAPLICA B o '

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Mantener el control de la correspondenma que se genera y se recibe en la oficina de la
Secretaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

SECRETARIO (A) <::|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
EFUNCIONES_INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO 7

Atender y turnar llamadas telefénicas.
Tomar dictados, elaborar documentos oficiales que le solicite la C.
secretaria.

Mantener actualizados los directorios de su area,gg.‘f'? RNt oA

Llevar el control de la agenda y correspondencmde‘]a Sé%@ﬁ |

Controlar la correspondencia oficial.

Controlar los sellos oficiales que se manejan en la oflé{nafdgl 2075
secretario.

p—

N

o MW

& -

[y
:, i" 0

Apoyar en reuniones de trabajo al C. secretario.” 4™t .. | e %

at

8. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los
archivos y demas mobiliario en los casos de contingencia.
9. IMantener actualizado el programa de entrega-recepcién SENTRE

correspondiente a la oficina del secretario (En el caso de la secretaria
de la secretaria de Obras Publicas y Servicios).
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)

10.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
a X Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica

SHneEs Carrera
Profesional 2

F - profesional - -
no terminada Z
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao

|| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA

Idioma o Lengua: Espafiol,

Manejo de Programas
Informaticos: Pagueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

10.

Experiencia: Dos aros preferentemente.
Competencias Laborales

¢ Directivas N/A
Técnicas:

* Manejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Office
* Manejo De Copiadore Y Conmutador.
|[General:

Habilidades

e Buena Presentacion

s Capacidad Para Tomar Decisiones
e Amable

s Discrecion

Actitudes. H. AYUNTAMIENTO DE

Horario Laboral. De lunes A viernes De Las 09:00 A;‘ 3 _’316 00 HARAS ) /4, I
 RESPONSABILIDAD o ,
E Mobiliario y Equipo: 05 ENE. 2026

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento | / : i

Bl Manejo de Informacion: 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)

Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD: SRR e R B A
NO APLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. [ se Reportan Actividades Semanal A Través De La Ficha De Indicador De Desempefio,
sl Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
[cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha Hernandez Cardefia

Secretaria Municipal Dg Obras Publicas Y Servicios.

Fecha: 05-enero-2026 J Lo WA
R

lLAt‘\.l‘l
BB T4N

05 ENE. 2076
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

Nombre: C. Flores Castillo Domitila _ _ _
Secretaria Nombre: C. Guadalupe Medina Zetina

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

455 H. AVU& MM ENTO BF
g'!."-j" vy rii IARES

IMf‘u‘:\i

05 ENE. 20%
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4 4.4 DESCRIPCION Y PERFIL OFICIALIA DE PARTES

JEFE INMEDIATO

" NUMERO DE

. PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener el control eficiente del envié o entrega de la correspondencia de la secretaria, para
facilitar la operatividad de las areas que la integran, asi una toma de decisiones oportuna del
titular.

UBlCACION EH EI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

OFICIALIA DE PARTES <:|

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

INO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir la documentacién dirigida al secretarloi‘ Munjci
IPuUblicas y Servicios. i

2. Revisar que la documentacién dirigida al secretario eﬁthe ENE.
debidamente complementada. &

Clasificar la documentacion recibida, para reV|5|on de; s%cretarjo_, .

4, Llevar el control mediante una bitacora de la docﬁ'@mécﬁon e
Irecibida.
5. Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en general

que requieran los servicios de su area.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL OFICIALIA DE PARTES

e. Asistir a curso de capacitacion que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.
7- Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o las que asigne
lel secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional Z
. - profesional - -
% no terminada A
i 2 afnos) nasa
( Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA

Idioma o Lengua: No Aplica

Manejo de Programas
Informaticos: Pagueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: Dos afios Preferentemente.

Competenclas Laborales

] e Directivas N/A

Técnicas:
Habilidades *» Manejo de Equipo de Coémputo con Paqueteria Office
General:
e Buena Presentacion oy o ‘:?;‘.TT -rréfk:-.lfﬁrgegbg
* Buena Comunicacion Oral Y Escrsta. | b4 'I; Q |
e  Amable SHEEE o
Actitudes. * Dlsc.re-cuon
« Servicial {n 5 E [ "\'M“)
« Ordenada ks

Horario Laboral. De lunes A viernes De Las 09:00 A Las 16:00 Horas - |,

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL OFICIALIA DE PARTES

Manejo de Informacién: Articulos 01,03 FRACCION IX, 08, 11,12, 13, 21, 91 FRACCIONES
LA, L VDY X, 134 y 137 DE LA LTAIPQROO; Articulos 18 y 27 FRACCION XXIX del
2. Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de

| Benito Juarez, umtana Roo.
o R oo
3 % ManeJo de Presupuesto N/A

B
AUTORIDAD: ’
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL SN
1 Se Reportan Actividades Semanal A Través De La Ficha De Indicador De | Desempeno
~ | Matriz De Indicador De Resultados.
Me comprometo a desempenriar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafheras,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre: C. Lizbeth Jacqueline Garcia

Hernandez Cardefa.

Pérez
Oficial De Partes Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Servicios.
BN T NCNO JUAREE
[Fecha: 05-enero-2026 [Fecha: 05-enero-202! I )4 i:‘ Al
05 ENE. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACIC')N GENERAL DEL PUESTO
) NOMBRE DEL PUESTO L Chofer
404-5 FRET S e v ] — - —
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE  —-au
PERSONAS &PEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

Trasladar al secretario o al personal indicado a los eventos o actos a los que son convocados, |
apoyar en la entrega de la correspondencia del secretario.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

CHOFER —

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Trasladar al secretario o el personal indicado a los eventos o actos a
los que son convocados.

g H AYUNTAMIENTO nE
Z Atender eficientemente las solicitudes de trans }‘tt-: Y e

correspondencia, material y/o equipo que le sean ébllcj ?Hgé'p‘éi' LI
secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

3. Apoyar en la entrega de la correspondencia de la oficina‘del /"
secretario.
4, Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estagiq de aseo,

presentacién, funcionamiento y conservacion. W e
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B, Reportar oportunamente al Taller Municipal, todo tipo de fallas o
danos presentados en el vehiculo y en caso de ser necesario.

6. ILlevar una bitacora de uso del vehiculo.

7. l;:formar oportunamente cualquier accidente de transito que se

resente en cumplimiento de sus funciones.

8. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y prevencion
de accidentes y de transito.

9. IMantener en regla todos los requisitos y documentos para el transito
del vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos.

10. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

11. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los
gvehl’culos archivos y demas mobiliario en los casos de contingencia.

12. Desempefar las demas funciones propias de su cargo que le asigne
su superior en este caso el secretario Municipal de Obras Publicas y
Servicios.

~_ PERFIL DEL PUESTO e CoaRmE
Marque con una (X) eI ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional fesi |
no terminada ) praRCRDna i )
s terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. NO APLICA
Area de especialidad
requerida
8. (Conocimiento
| Técnico). NO APLICA )
) o P, N F\‘-[dj‘: M?\m{f Lé 1514
H . 5o ST HENITO JUARE
Idioma o Lengua: NO APLICA AL YA L
. imient Manejo de Programas LAl
9 SHROCIAIShEG Informaticos: NO APLICA
Especifico. r =
Manejo de Equipo [] q ts\i; ’,;m
Especializado y/o -
! Herramientas AUTOMOVILES Y/O CAMIONI:_I'AS
i R R B ,1- l'\ by,
I 10. Experiencia: Dos Anos Preferentemente 5;&.;;“ -

1.

Competencias Laborales

Habilidades

e Directivas N/A
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Técnicas:

s« Manejo Todo Tipo De Automaviles, Mecanica Y Mantenimiento
En General.

General:

e Buena Presentacion
e Buena Comunicacion Oral Y Escrita.
Servicio
Lealtad
Discrecion
Disciplina

Actitudes.

13. Horario Laboral.

|De lunes A viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD
Moliarioy Equipo: - ] B

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

Manejo de Informacion: N/ A

Manejo de PresupuestO' N/A

Vo -

5 AUTORIDAD'

1. N/A
1NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Compromtso et|co cuidado del patrimonio, reporte de incidencias y quejas de |
: su superior en su desempeno profesional
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo pUblico gue represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
compafierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos VIgemtes‘* ity oA

‘bﬂ‘ﬁlﬂ\!

05 ENE. 205
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JEFE IHMIDIA‘I'O

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo C. Baltazar Montiel Alonzo Nombre yrCarge
VACANTE
Chofer
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

H. A‘rUNTAMIENTO DE
7O JUAREZ

IMDAI

03 ENE. 2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e Vs 9B 0 =5 (el Direccion General De Obras Publicas
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO

2 Secretaria/O

1 Asistente Operativo

1 Asistente

4 Auxiliar

1 Enlace Administrativo

1 Jefatura Del Departamento de Supervision De Obra En La Via Publica
1

1

]

]

]

Jefatura Del Departamento Juridico
Chofer

Direccion De Proyectos

IDireccién De Licitaciones Y Contratos
IDireccién De Construccion

1 Direccion De Control Y Seguimiento De Obra
SUBORDINADOS INDIRECTOS

Chofer

Analista Juridico

Abogado Auxiliar

Supervisor

Analista Administrativo

Asistente Administrativo

Asistente De Programas

Auxiliar De Programas

Auxiliar Administrativo

Intendente

Diligenciero

Jefatura Del Departamento De Topografia T
Jefatura Del Departamento De Planeacidn = 44 .’
Jefatura Del Departamento De Proyectistas

Jefatura Del Departamento De Gestion Documental
Jefatura Del Departamento De Control Documental
Jefatura Del Departamento De Anexos Técnicos

HAPONTENTENTO DE
BENITO JUAREZ

Tivi L2 2\ |

=== == =[NP =]= N =[N —=]—=N
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2 Jefatura Del Departamento De Urbanizacion
2 Jefatura Del Departamento De Edificacion
i
]
i

Jefatura Del Departamento De Evaluacion
Jefatura Del Departamento De Control De Obra
Jefatura Del Departamento De Expedientes Unitarios

| D|r|g|r Supervisar, Coordinar y Vigilar la adecuada conduccién de La Direccién General
De Obras Publicas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE
OBRAS PUBLICAS

ASISTENTE OPERATIVO SECRETARIO (A)
CHOFER —I ASISTENTE
ENLACE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO SUPERVISION DE OBRAS EN
JURIDICO VIA PUBLICA
I I 1 1
rascaoon
JURIDICO AUXILIAR
CHOFE]%:\?%&% H. A_‘-‘i‘-‘lf:j? '-"';fl-‘l:\l—:-‘!l:n‘; DE

IMDAI

| | l ]

5ENE] 2025
DIRECCION DE ngffglc?segi DIRECCION DE DIRECCION DE CONTROL '
Y SEGUIMIENTO DE OBRA
PROYECTOS CanCoNes CONSTRUCCION

‘,': BM;I)‘ [ - 4
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Proponer al secretario las r normas, acuerdos, hneamlentos reglas y bases de
aracter técnico relativas a sus atribuciones.

Elaborar la regularizacion, promocion, planeacién, programacion,

2 presupuestacion y ejecucion directa o a través de terceros, de la obra
publica del Municipio.
Elaborar y someter a la consideracion del Secretario Municipal de Obras
Publicas y Servicios los proyectos de planes y programas de obra publica,

n los que se consideren los estudios necesarios para definir |a factibilidad
técnica y econdmica para la regularizacion de las mismas; los objetivos a
3 corto, mediano plazo; Calendarizar fisica y financieramente los recursos
necesarios y las unidades responsables de su ejecucion; asi como las
investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran,
incluyendo los proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesaria

2z Elaborar estudios técnicos, proyectos y expedientes necesarios para las
obras publicas.

Elaborar y suscribir la propuesta de los estudios técnicos y proyectos de
obras y la prestacién de los servicios relacionados con las mismas, que
permitan la planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y
control de la obra publica y servicios relacionados, asi como avalar que los
mismos se apeguen a la normatividad y especificaciones técnico-
constructivas establecidas.

Realizar y ejecutar conforme al calendario, los programas para la
construccion, reconstruccion, conservacion y mantenimientoy
remodelacion de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comun
o de interés social.

Elaborar los informes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de cada
proyecto de obra publica y servicios relacionados coh las mismas..
Cumplir y hacer cumplir al personal adscrito a qulre'cmd'tGener“aI’ las
disposiciones aplicables en materia de construccion, instalacién,
modificacién, ampliacion, reparacion y demolicion de qbqaska efectuarse en
inmuebles propiedad del Municipio.

Realizar la obra publica que por administracion directa realice el municipio
y administrar los recursos que le sean asignados' de_,eqnformldad conlas
disposiciones que resulten aplicables y supervisar a los responsables de su
ejecucion.

Proponer las acciones e inversiones que en materia de obra publicay

10 servicios relacionados con la misma se deban ejecutar en el Municipio, en
concordancia con los planes y programas establecidos.
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1L

Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios
relacionados con la misma, emitir sus bases, asi como realizar los demas
actos que forman de parte de los procedimientos de su adjudicacion
incluyendo la emisidon de fallos, atendiendo a la normatividad aplicable
segun el origen de los recursos.

12

Ejercer las funciones que le correspondan dentro del Comité de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

13

Elaborar la documentacion y acciones necesarias para la adjudicacion de
los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma en la

forma y términos en que hayan sido autorizados por el Comité de Obras

Publicas

14

Elaborar la documentacion y acciones necesarias para la adjudicaciéon de
los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre bienes
muebles en la forma y términos en que hayan sido autorizados por el
Comité de Adquisiciones.

15

Intervenir como area técnica responsable y signar con tal caracter los
contratos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas, asi
como los de adquisiciones y en su caso, los convenios modificatorios que le
corresponda segun sus facultades.

16

Verificar que las directrices para la ejecucion de la obra publica adjudicada
y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones
contratadas.

17

Efectuar la direccién, control y supervision en los rubros técnicos,
administrativos y financieros, de los avances de obra, desde su inicio hasta
Ssu entrega-recepcion.

18

Elaborar y proponer al secretario, los proyectos para la conservacion,
reconstruccion, modificacion y ampliaciéon de la obra publica del Municipio,
asi como realizar los presupuestos correspondientes.

19

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
directamente o a través de terceros, la obra publica del Municipio.

20

Elaborar, proponer, aprobar y revisar los estudios técnicos y proyectos de
obras y la prestacion de los servicios relacionados con la mismas, que
permitan la planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion y
control de la infraestructura publica y servicios relacionados, asi como
vigilar que los mismos se apeguen a la normatmda“ 'y-espéCchacrones
técnico-constructivas establecidas. -

21

Elaborar y revisar, por si o a través del personal adscrlto asu Direcmon los
informes técnicos y emitir los dictdmenes definitivos de cada proyecto de
obra publica y servicios relacionados con la misma. g

22

Cumplir con las disposiciones aplicables en materia construccion,
instalacion, modificaciéon, ampliacion, reparaciéon y demoliciéon de obrasa

efectuarse en inmuebles propiedad del Municipio.
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23

[Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de contratacion de
infraestructura publica y servicios relacionados que lleve a cabo.

24

Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de
acuerdo a su competencia, para la aplicaciéon de la normatividad en materia
de infraestructura publica y servicios relacionados con la misma, para la
aplicacion de los Programas Sectoriales y de los Programas Operativos
Anuales aprobados.

5 Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
ncomiende el presidente Municipal o el secretario.

DROPIA B ) %)

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluacién el desarrollo
e los programas y acciones encomendados a cada Direccion y a las areas
ue le estén adscritas;

Formular y proponer al secretario, los proyectos de programas anuales de
actividades y el anteproyecto de presupuesto que corresponda

Acordar con el secretario la atencion de los asuntos de la Direccién General
en la forma y términos que sefiale el secretario

Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades
administrativas de la Secretaria y a su Contraloria Interna, con la
consideracion previa de secretario

Resolver y someter a la Consideracion del secretario el ingreso, licencias,
promocién y remocion de los titulares de las direcciones de area y
departamentos de su competencia

Solicitar a los titulares de las unidades que le estén subordinadas los
informes o datos, relacionados con la competencia de la Direcciéon General
a su cargo

Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades
administrativas de la Secretaria y a su Contraloria Interna, con la
consideracion previa del secretario;

Adjudicar contratos de obra publica y/o servicios relacionados con las
mismas, asi como de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre
bienes muebles, previa autorizacion por escrito del secretario

Resolver y someter a la Con51derac:|on del secretarlo\el'mgr,eso, Ilcencqs

departamentos de su competencia

10

Solicitar a los titulares de las unidades que le estén subordlnadas los
informes o datos, relacionados con la competencia de la Direcéion General
a su cargo;

1l

Suscribir los oficios, actas, citatorios, cédulas, constanc:ias de notificacion y
demas documentos relativos al ejercicio de sus atrlbucmnesy ‘aquellos'que’
les correspondan por delegacién o suplencia;
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Gestionar ante el secretario la certificacion de copias de los documentos
2 existentes en los archivos, asi como la impresion documental de datos
contenidos en los sistemas informaticos de |a secretaria, con relacion a los
asuntos de su competenCIa

Marque con una (X) el tltimo grado de estud|os requerldo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera .
Profesional p |
| weterminada - profesional X =

terminada

L

| (2 afios) Postgrado

LiGencistura o Ingenieria Civil, Arquitectura

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

Manejo de Programas autml AL

Conocimiento i Programas de Paqueteria y Office
. Informaticos:
Especifico. web
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

3 afios en Administracién Publica Mumclpal Preferentemente.

Directivas: M. AYUNTAMIENTO DE
. Liderazgo, Manejo de Conflictos, Sqlutﬁ%b&de incidentes ez

Técnicas: : IMDA|
Habilidades « Manejo de programas de paqueteria of‘ﬁce AutoCAD, Web
General:

N0

s Administracion de personal, buena presentaQ: gnttrébaj
equipo, capacidad para trabajar bajo presmn

12 " Actitudes. Amabilidad, honestidad, discrecién 'F. YT
Ak | Horario Laboral. [De Lunes a Viernes de las 9:00 a las 16:00 horas Mo s £

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 11,12, 13, 18, 21, 91 fracc. |, I, Ill, VIl y X; Art.,
| 134 fracc. Il y XII; Art. 137
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"Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados,
con las mismas y su Reglamento; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de QumtanaRoo y su Reglamento

' egmmlento a las indicaciones del secretario Munls:lpal de
| Obras Publicas y Servicios.

: Intervenir, Supervisar, Vigilar en materia de Obra Publica
| Jrcer acciones propias del puesto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Informe de Actividades

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
ompaneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Julio César Zaldivar Pérez Mtra. Samantha Hernandez Cardena
Director General de Obras Publicas Secretaria de Obras Publicas y Servicios
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

e Avumnmmmu e
JUARES

iMi Al
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

el" f ® D A » . °
OMBRE D = 0 Direccion General De Servicios Publicos
DIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

4.4.7

Director De Taller Municipal

Director De Alumbrado Publico

Director De Supervision De Sistema De Limpia

Director De Bacheo Y Pipas

Director De Pozos Y Limpieza De Playas

Director De Parques Y Areas Jardinadas

Director De Atencién A Demandas Emergentes

Direccion De Panteones

Direccion De Rastro

Coordinador De Inspeccidon

Asistente Administrativo

Asistente

Chofer

Supervisor Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 Asistente Administrativo

15 Auxiliar Administrativo

1 Secretaria

5 Recepcionista De Quejas

1 IDiligenciero

2 lintendencia

0

0

Auxiliar
Jefe De Brigada Emergente
33 Brigadistas A AR FE™

__ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ;

Ejecutar la administracion y operacion de los servicios publicos municipales se
de manera permanente, uniforme, regular y continua.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

—

MUNICIPALES
COORDINACION DE INSPECCION ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE CHOFER
SUPERVISOR OPERATIVO

L ABOGADO

DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTO DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR DIRECTO
DE DE DE R DE DE POZOS DE DE DE RDE
TALLER ATENCION A SUPERVISIO BACHEO Y LIMPIEZA ALUMBRA PARQUES Y PANTEON RASTRO
MUNICIPA DEMANDAS N DEL Y PIPAS DE PLAYAS Do AREAS ES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Proponer al secretario las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, y bases
de cardcter técnico relativos a sus atribuciones.

IEjecutar la administracién y operacién de los servicios publicos Municipales

se presten de manera Permanente, Uniforme, Regular y Continua.

Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
publicos municipales.

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

Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo. Aplicand tag pOhﬂ:lCBS sobresl
uso racional de la infraestructura existente. L ! £} ™ Al

Ser responsable del servicio de alumbrado publico e favemdas plaza S
parques, y jardines, procurando su buen funcionamiento en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, efﬁ:lémtey
oportuna.

y mediante el repavimento de las terracerias, guarniciones, banquetas,
postes y pasos peatonales

Conservar por si o a través de su personal de la direccién en'buen estadolas|™ .
vialidades municipales a través de programas de bacheo - repavimentacién|
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Ejecutar y/o instruir la ejecucién de las acciones de Limpieza en Plazas,
Playas, Parques, Jardines y Avenidas procurando su perfecta conservaciéon
su jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento.

|Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado,

conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes, las
instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de
trabajo y demas recursos materiales destinados a la prestacién de los
Servicios PUblicos Municipales a su cargo.

10.

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

N

Programar y dar mantenimiento a los pozos captadores de agua pluvial, sus
rejillas, areneros y bévedas complementarias para su correcto
funcionamiento

12

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccién General de Servicios
Plblicos, la planeacién, direccidn, operacidén y prestacion de Servicios
Publicos Municipales.

13

Supervisar que el personal adscrito a su Direccién General, de
cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en materia de Servicios
PUblicos Municipales y su prestacion, asi como aquellas que sean del
ambito de la competencia tales como leyes, reglamentos, normas y demas
disposiciones legales.

14

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular,
uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos y formas
establecidos en el titulo de concesién respectivos, asi como el
cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal y municipal
aplicables en la materia.

15

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

16

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

17

Supervisar la prestacién del servicio puUblico de panteon mcluyendo los
tramites de traslado, internacién, inhumacién, exhurmacién, cremacion: *
deposito e incineracién de cadaveres restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicablgs;,

18

Supervisar que la tramitacién de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacion y en su caso revocacion de las concesionesde:los servicios
pUblicos municipales se apeguen a las disposiciones legales.aplicables;




CODIGO: MO-OPS-0S-01

FECHA
“ MUNICIPIO DE ;
L‘ " BENITO jUAREZ DE EMISION: 05/01/2026
"‘\_'..‘F-&ﬂ QUINTANA ROO s m s s VERSION: O1
= PAGINA: 66 DE 183

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

19 Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen
dentro del municipio cumplan con las disposiciones legales aplicables;
20 Elaborary proponer al secretario de Obras PUblicas y Servicios, los

proyectos para las prestaciones de los servicios del Municipio, asi como
realizar los presupuestos correspondientes;

21 IRegular, promover, planear, programar, presupuestar Y ejecutar
directamente o a través de terceros, los servicios publicos del municipio;

22 Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos;

23 Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para

desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
relacionados que lleve a cabo;

24 Determinar los casos y términos para la aplicacién del Derecho de
Alumbrado Publico (DAP) asi como llevar un registro y control del mismo;
25 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
L Dirigir, Supervisar, Autorizar, Proponer, Ejecutar, Integrar, Conservar,
lprogramas de las direcciones adscritas, asi como la prestacién oportuna de
llos servicios a su cargo

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarroar el
ESCOLARIDAD: puesto
i . Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional .
. X profesional - -
no terminada R
s terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Nivel Profesional (Ing. Civil, Arquitecto, Administrativo)

requerl.da_ Afines con obras publicas
(Conocimiento
Técnico).
i : 5 ENE. 2076
Idioma o Lengua: Espafiol. ﬂ i
c islsiic Manejo de Programas s N i e
SHGC e Informaticos: Paguete Office F. SR - .
Especifico. - . # Fn g ML 14
Manejo de Equipo N/A F & Do B

Especializado y/o
Herramientas

m Experiencia: Dos Afos Preferentemente.
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Competencias  Competencias Laborales @~

Dlrectlvas

e Normatividad Municipal
e Conocimiento Geografico del Municipio
» Conocer los Protocolos de Accidon Ante Contingencias

Técnicas:

¢ Manejo de equipo de cémputo.
« Manejo de equipo de oficina.
General:

Habilidades

Metdédico.

Buena presentacion.
Compromiso.

Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.
Empatia con el Personal.

%
|
|

Actitudes.

De lunes A viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 HORAS

Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
ManeJo de Informacmn ARTICULO 03,134 Y137 DE TAIPQROO

Alta [N I Baja [

/AUTORIDAD:

: « Manejo de Personal

1. | ¢ Manejo de Fondo Revolvente.
’ » Altas y Bajas de Personal

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL o

Cumplimiento de Compromisos

Evaluacion Continua del Personal Adscrito

Entrega de Informes

Gestion de Recursos

H. A\ INTAMIENTO DE
ENITO JUAREZ

IM“M

5 ENE. 2076
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

__PUESTO

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo Lic. José Antonio De La
Torre Chambé
Director Municipal De Servicios Publicos

Nombre Y Cargo: Mtra. Samantha
Herndndez Cardenfia.

Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Servicios

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e
5 N[l ¥ ={-1Ms M- 105 e M8 Unidad Juridica

bk JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios |

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS ~ NOMBRE DEL PUESTO.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser el asesor legal de la Secretaria Municipal de Obras Pbllcasy Serwmos de |gual
forma de las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones y jefaturas que
la conforman. Verificar juridicamente los documentos y oficios que deba suscribir el

secretario Municipal y en los que intervengan las Direcciones Generales cuando los
someta a su consideracion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIO MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

UNIDAD JURIDICA <:|

ABOGADO AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
'FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. [Acordar con el secretario los asuntos propios e mheremtes de| Iq»gecreggr@y
brindar la asesoria necesaria que requiera; ) E, © JUAREZ
2. [Revisar juridicamente los documentos y oficios que deba susaribir el < - |

secretario y en los que intervengan las Direcciones Generales cuando los
sometan a su consideracioén; N8 FNE 2090
3. Aprobar juridicamente la emisidn de las bases de licitacién y de invitacion
restringida, asi como los contratos y convenios modlflcatorlos de los
mismos que |le sometan a su consideracién ﬁf*g.—'li_,_ i s
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Elaborar los proyectos normativos relacionados con las funciones de la
Secretaria que le soliciten;

Compilar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, asi como
otras disposiciones juridicas relacionadas con la esfera de competencia de
la Secretaria;

Formular y revisar los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos
y demas disposiciones legales que sean sometidos a la revisién o
aprobacion del secretario;

Fijar, sistematizar y difundir a solicitud del secretario los criterios de
interpretacion y aplicacién de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de la Secretaria;

Actuar como érgano de consulta juridica de la Secretaria, asi como
proporcionar apoyo en la elaboracién de los instrumentos normativos que
le correspondan y proporcionar informacién juridica a la ciudadana cuando
sea solicitada respecto de los procedimientos internos en donde puedan
verse afectados sus intereses particulares;

Proponer al secretario los proyectos de organizacién relacionados con sus
funciones;

10.

Elaborar informes y verificar el correcto cumplimiento de las resoluciones
judiciales o administrativas, que impongan alguna obligacién a la
Secretaria.

11.

Integrar y tramitar los expedientes de los recursos administrativos que sean
competencia de |la Secretaria y preparar para firma del secretario las
resoluciones correspondientes, con excepcidon de los asuntos de naturaleza
civil, mercantil, laboral, penal, fiscal o cualquier otro contencioso:

1.

Elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos en los
juicios de amparo en que sefiale como autoridad responsable a la
Secretaria o a cualquiera de sus direcciones y actuar como delegado en los
mismos;

15

Promover e implementar, entre los titulares de las direcciones generales y
de area, platicas de capacitaciéon en materia juridica que permitan que las
actividades encomendadas a la secretaria se realicen en el marco de la
hnormatividad y legislacién vigente;

14.

|La unidad Juridica se coordinara con la Direccién de Asuntos Juridicos para
la atencidn de los asuntos que se afecte la comunidad en general

15.

Las demas que les confieran otras disposiciones legalesy aquellas que les '

encomiende el secretario de Obras PUblicas y Servicies. - ¢
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar los contratos y/o convenios relacionados con la Direccién General
de Servicios Publicos Municipales; o en el caso de que la Direccién de
Asuntos Juridicos sea quien realice el contrato o convenio, coordinarse
para facilitarle los documentos o expedientes relacionados con el tema.
2. Elaborar, supervisar y/o coordinar las contestaciones de solicitudes de
informacion formuladas a la Secretaria y sus unidades administrativas en
apego a las leyes y reglamentos aplicables en materia de transparenciay
acceso a la informacién publica.7

3. |Elaborar y/o revisar los formatos, oficios y documentales tendientes al
cumplimiento de las obligaciones de transparencia de la Secretaria Y sus
unidades administrativas.

4., Asesoria y asistencia en materia de responsabilidades administrativas de
los servidores publicos adscritos a la Secretaria
PERFIL DEL PUESTO 2
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 3
s - profesional X -
no terminada -
2 afios) terminada
’ ( Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura En Derecho

NO APLICA

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Manejo de Computadora e Impresora

p_— T ATUR T ATIEN T o
' BENITO JUAREZ

413 A

Conocimiento
Especifico.

4%

Experiencia: Dos Afios Preferentemente

Competencias Laborales

Directivas: — i
Relaciones Publicas y Humanas 0 5 CREC. /UZ0
Manejo De Conflictos
Metodico

Habilidades
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Técnicas:

s ASESORIA LEGAL
General:

Iniciativa

Capacidad Para Laborar Bajo Presion
Toma De Decisiones
Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio

Proactivo

Equidad

Igualdad
Compromiso

Actitudes.

Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulos aplicables de la LTAIPQROO.

* 1 B

3. Manejo de Presupuesto N/A

IUi'dElBKB._ ; _ s

1. Hacer cumpllr las leyes, reglamentos decretos acuerdos

circulares, asi como otras disposiciones legales.

2 Suscribir los oficios, actas, citatorios, cédulas, pliegos,

constancias de notificacién y demdas documentos relativos al

| ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les correspondan

| por delegacién o suplencia.

3. Expedir constancias y gestionar la certificacién de copias de - S
documentos existentes en los archivos. Sreaia " BEMITO JUAREZ

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
s NuUmero de asesorias brindadas.

De lunes A viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 HORAS

2 Numero de proyectos normativos propuestos.

op
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Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
____ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Antonio
Gutiérrez Galeana

Titular de la Unidad Juridica

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha
Hernandez Cardefia

Secretaria Municipal de Obras PUblicas y
Servicios

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HEMY O JUARES

¥ 1
IMDALI
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

. NOMBRE DEL PUESTO | Abogado(A) Auxiliar
' JEFE INMEDIATO Unidad Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS :

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIREC'I' OS

OBJETIVO GEI!ERAL DEL PUESTO
Apoyary auxiliar al Titular de la Unidad Juridica de la Secretaria Municipal de Obras Publicas WY
Servicios, a brindar asesoria legal a las Direcciones Generales, Direcciones de Area,
Coordinacionesy jefaturas que la conforman. Procurar junto con el Titular de la Unidad Juridica,
que la secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios, este bien asesorada legalmente, asi
como sus Direcciones Generales, de Area y Coordinaciones; verificar juridicamente los
documentos y oficios que deba suscribir el secretario y en los que intervengan las Direcciones
GCenerales cuando los someta a su consideracion.

___ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD JURIDICA

ABOGADO (a) AUXILIAR <:|

R DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :
FUNCIONES INSTITUCIONALES
e T EEEEE——,

=Funcronss PROPIAS DEL PUESTO

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en Brindar la asesoria necesaria que
se requiera.
2; Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la revisién juridica de los
documentos y oficios que deba suscribir el Secretario, Directores Generales
y de Area, cuando los sometan a su consideracion. %, M AVUNTAMIENTO DE
3. Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en el apoyo def estudilcajumdlgo la
emision de las bases de licitacién y de invitacién restrmglda asi como 'os
contratos y convenios modificatorios de los mismos que le sometan a su

consideracion. 05 ENE. 2026
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Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la elaboracién de los proyectos
normativos relacionados con las funciones de la secretaria Municipal de
Obras Publica y las Direcciones que lo soliciten.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en compilar las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, circulares, asi como otras disposiciones juridicas
relacionadas con la esfera de competencia de la Secretaria.

Auxiliar en la formulacién y revisién de los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas disposiciones legales que sean sometidos a la
revision o aprobacion del secretario.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la fijacidn, sistematizacion \Y
difusion a solicitud del Secretario Municipal, los criterios de interpretaciony
aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el funcionamiento de
la Secretaria.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica cuando se apoya en la consulta
juridica de la Secretarfa, asi como en proporcionar apoyo en la elaboracién
de los instrumentos normativos que le correspondan y auxiliar en
proporcionar informacion juridica a la ciudadania cuando sea solicitada
respecto de |los procedimientos internos en donde puedan verse afectados
sus intereses particulares.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la elaboracién de informes y
verificacion del correcto cumplimiento de las resoluciones judiciales o
administrativas, que impongan alguna obligacién a la Secretaria.

10.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la integracién y tramitacién de
los expedientes de los recursos administrativos que sean competencia de
la Secretaria, con excepcién de los asuntos de naturaleza civil, mercantil,
laboral, penal, fiscal o cualquier otro contencioso y turnarlos a la
Sindicatura Municipal para su resolucién.

¥l

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la elaboracién de los informes
previos y justificados que sean requeridos en los juicios de amparo en que
sefiale como autoridad responsable a la Secretaria o a cualquiera de sus
direcciones y actuar como delegado en los mismos.

12

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la ayuda al promover e
implementar, entre los titulares de las direcciones de areas, platicas de
capacitacion en materia juridica que permitan que las actividades
encomendadas a la Secretaria se realicen en el marco de la normatividad y
legislacion vigente. -

13.

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la reallzaczon de Ios contra‘tos Y
convenios relacionados con la Secretaria Municipaly sus Direcciones!
generales; o en el caso de que |la Direccion de Asuntos Juridicos sea quien
realice el contrato o convenio, coordinarse para facmtarle los’documentos o

expedientes relacionados con el tema.
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14. Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en la coordinacién con la Direccién
de Asuntos Juridicos para la atencién de los asuntos que se afecte la
comunidad en general.

15. Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica en las demas funciones inherentes a
SU puesto o las que en su caso asigne el Titular de la Unidad Juridica.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

aq con una (X) el ultimo grado de etdios requerido

para desarrollar el

3 i Preparatoria o )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
s - profesional X -
no terminada s
2 afios) terminada
S| (2 At Postgrado
\»LICEI’)CIatUI_'a » Licenciatura En Derecho
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
| (Conocimiento Ne.Aplica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento
Especifico.

I

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo De Cémputo E Impresora

Habilidades

Dos Anos Preferentemente.

Directivas:

Relaciones Publicas Y Humanas
Manejo De Conflictos

Metodico

Técnicas:
Manejo De Equipo De Computo
Manejo De Paqueteria Office

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

General:

Iniciativa

Proactivo

Toma De Decisiones
Metodico

IMD AL |

Competencias Laborales
|

‘7 12. Actitudes.

Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio

A Mealp B B OB 0 fiady —
/& Y use B Nt L i S |
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO (A) AUXILIAR

s Proactivo
¢ Equidad
¢ |gualdad
s Compromiso
13. Horario Laboral. De lunes A viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 HORAS

 RESPONSABILIDAD &

¥ Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: 3,134 Y 137 Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica del estado de Quintana Roo.

nejo de Presupuesto: N/A

s |

AUTORIDAD:

NUmero de asesorias brindadas.

Numero de proyectos normativos propuestos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

__ JEFEINMEDIATO
Nombre y Cargo: Lic. Carlos Antonio Gutiérrez Gaieang
Titular De La Unidad Juridica "
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO (A) AUXILIAR

SEI!VIEOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y puesto: Lic. llse Natali Torres
Balado

Abogado Auxiliar

Nombre y puesto: VACANTE

Abogado Auxiliar

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026

& wh hooos 62 Moo i =
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

mFonMAméN GEHERAL DEL PUESTO

. | -
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO -
2 Auxiliar Administrativo
3 Secretaria
2 Diligenciero
4 Verificador De Acceso Vehicular
2 Intendente
1 Jefe Del Departamento De Parque Vehicular
1 Jefe Del Departamento De Patrimonio
1 Jefe Del Departamento De Requisiciones, Compras Y Presupuesto
1 Jefe Del Departamento De Recursos Humanos
1 Jefe Del Departamento De Soporte Técnico De Equlpo De Computo

Cigngas SUBORDIN_I_\DOS INDI&EQTOS
Auxiliar De Parque Vehicular
Auxiliar De Combustible
Auxiliar Del Departamento De Patrimonio

Auxiliar Del Departamento De Requisiciones, Co,
Presupuesto i

Auxiliar Del Departamento De Recursos Humanos. -’ rvi Oz
Supervisor De Control Y Asistencia L
Auxiliar De Control Y Asistencia UJ ERE. /70
Verificador De Control Y Asistencia

4
&
3
7

REN! 1 Am:._

N [ON) Y N

Control, administracién, manejo y supervision orgamzaaonal de las Direcciones que
conforman a la Secretaria Municipal de Obras Publicas, asi como del personal que la |
conforman.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Secretaria Municipal De Obras
Publicas Y Servicios

Coordinacion Administrativa <:|

Auxiliar Administrativo Secretaria (O)
Diligenciero Verificador (A) De Acceso
Vehicular
Intendente
| | | - }
Jefatura Del Jefatura Del
Jefatura Del at D
Departamento De Jefatura Del Jefatura Del Departamento De
L Departamento Departament Requisici
Soporte Técnico De Departamento equisiciones,
: De Parque i i o De Recursos C ras Y
Equipo De Vehicul De Patrimonioc ompras
Comniitn IR Humanos Presupuesto

D__ CRIPCION ANAI.I'I’ICA DE FUNCIONES

|FUNCIONES INSTITUC!ONALES

T Aplicar en el Ambito de la secretaria, las normas y politicas generales
que rigen la Administraciéon Publica Municipal, en cuanto al
desarrollo del personal, presupuesto, patrimonio, servicios generales,
recursos materiales, control de bienes y demas que resulten de su
encomienda.

2. Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucién y control de
bienes que requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria,
para el cumplimiento de sus funciones, bajo criterios de austeridad,
racionalidad y transparencia, y coordinar los procesos para la
roveeduria de los bienes y servicios;
IProveer a las Unidades Administrativas de la Secretaria de los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones;
4, Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales
asignados por ésta a las Unidades Administrativas dela'Secretaria,
sean destinados para el fin para el cual estan afectos y, que sean
aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada transparente y
racional;
5. Servir de enlace entre la Secretaria y las areas de la Oﬁcuaha Mayor
que tengan que ver con el desarrollo de sus funciones;.

W
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA
6. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de |a
Secretaria
y A Cumplir y hacer cumplir las medidas que el secretario estime

convenientes para la atencién de las necesidades de |la Secretaria en
las materias de personal, presupuesto, servicios generales y recursos
materiales, asi como proponer las acciones que estime pertinentes
en su area de competencia;

8. Auxiliar a los Titulares de las unidades administrativas de |a
Secretaria, en la formulacién, ejecucién y control de presupuesto
asignado, asi como tramitar los movimientos de personal,
requisiciones de recursos materiales, y solicitud de servicios;

o. Coadyuvar con las unidades administrativas en las actas de entrega-
recepcion en lo relacionado a recursos humanos, materiales y
financieros;

10. Mantener una coordinacién permanente entre los enlaces

administrativos de las direcciones generales y de area con la
finalidad de que se lleven a cabo en estricto orden las politicas del
ejercicio del gasto dictadas por la secretaria, asi como las
dependencias relacionadas (tesoreria, contraloria, oficialia mayor);
1. Coordinarse con las direcciones generales y de area para la
elaboracion y actualizaciéon de manuales de operacién y
organizacion;

12. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas
gue les encomiende el secretario.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO s

1. Dar seguimiento a los acuerdos y gestiones que deriven de la
coordinacién con la Oficialia Mayor

2, Supervisar la comprobacion de compras directas a través de requisiciones
y compras con recursos federales o mixtos.

3. Supervisar la tramitacién de solicitud de contrato, pago de facturas,
comprobacién de fondo fijo revolvente y de gasto por comprobar.

4. Supervision de los tramites de comprobacién de los reembolsos de gastos,
adecuaciones presupuestales y comprobacién de as¢gnacmn de Viaticss.

5. Supervisar la elaboracién y tramite de las requlsm[ones IMDALI

6. Supervisar el ante proyecto del presupuesto basado en resultados (PBR)
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

7. Supervisar el seguimiento de la matriz de indicador de resultados (MIR)

Supervisar las prestaciones y graficas del COPLADEMUN

9. Supervisar las cotizaciones y compras que se lleven a cabo en |la Secretaria.

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

i Icundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional

| no terminada
(2 afios)

Carrera

profesional X

terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura En Administracién De Empresas, Licenciatura En

Administracién Publica, Licenciatura En Contaduria, Licenciatura En
Economia, Licenciatura En Derecho, Licenciatura En Gestién Publica O
Administrativa, Licenciatura En Finanzas O Administracién Financiera.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

recepcion

Gestion administrativa y presupuestal, Control de recursos humanos,
materiales y financieros, Planeacién y ejecucién del gasto publico

municipal, Normatividad aplicable a la administracion publica y control
patrimonial, Elaboracién de manuales, informes y actas de entrega-

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| H o
10. | Experlnla.

| Competencias Laborales

1. Habilidades

Dos Anos Preferentemente.

Directivas:

L
e Manejo De Conflictos

Relaciones Publicas Y Humanas

Recursos Publicos

_ D5 ENE. 205
Metodico NS .
e Comunicacion
Técnicas:

W Eaen 23

e Procedimientos Administrativos De Aplicacién ¥ Ménejo De
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

General:

e [Iniciativa

e Capacidad Para Laborar Bajo Presion

¢ Toma De Decisiones
Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad

¢« Compromiso

D ines A Vlernes De as 09:00 A LAS 16: 00 HORAS -

= {
|
{

I

|

| |

—

|

|

|

12. | Actitudes.

13. | Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD e
' Mobiliario y Equipo:
i | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: 3,134y 137 LTAIPQROO

o TN T ™

Manejo de Presupuesto artlculo 31 de la RISMOPYSQROO

o I - o T

| AUTORIDAD.

INDICADOR bE DESEMPENO PROFESIONAL

NUumero de proyectos y acciones para optlmtzar el suministro de recursos
| publicos en la Secretaria y sus Unidades Administrativas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mig ,‘cg\rppa@(eggst
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir: dEI res eto;:xei"l:ftI
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsatﬂe “‘Ios-
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

ll

n&k ENE
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR l"l.l:l;li'::\.| :.:CUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo Lic. Claudia Isabel Nombre y Cargo: Mtra. Samantha
Martinez Fabro Hernandez Cardefia
Coordinadora Administrativa Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Servicios
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

ety W m
877 g d Bus'
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ﬁ. B NOMBRE DEL PUESTO  [EITETEEYS
i JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE |
 PERSONAS

Mantener el control de la correspondenma que se genera \% se recibe en la oficina de la
Secretaria.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

|
SECRETARIA (o) <:I

FUNCIONES INSTITUCIONALES

. NoapLca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender y turnar llamadas telefénicas.

2. Tomar dictados, elaborar documentos oficiales que le solicite el C.
Coordinador
3. "Mantener actualizados los directorios de su area. Gy M AYUNTA MIENTO DE
3 HTO JUAREE
4, Llevar el control de la agenda y correspondencia de.la"éoorbmaélém |
Administrativa
3. Controlar la correspondencia oficial. 05 ENE. 2095
6. Controlar los sellos oficiales que se manejan en Ia oﬂcma del Coordmador
Administrativo gl ] ‘ w7
. N - ‘.-' L O Howe B e’ 2N e 7‘-..
Apoyar en reuniones de trabajo al Coordinador Admlnlstratlvo
8. |Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos \Y%

|demas mobiliario en los casos de contingencia.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

9. uMantener actualizado el programa de entrega-recepcion SENTRE.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
| i X Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| 5 Carrera
| Profesional ) i o - ) )
| no terminada P .
| (2 afios) terminada
Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento No Se Requiere Especialidad Técnica; Se Requiere Conocimiento
| Técnico). Administrativo General Y Manejo De Paqueteria Office.

Idioma o Lengua: Espafiol.
conacniienis Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Especifico.

Experiencia: Dos Anos Preferentemente.

COmpetenclas Laborales :
e e e

e« Directivas N/A
Técnicas:

H. A\ JN 1I:.m| )DE

e Manejo De Equipo De Cémputo C 5

| Habilidades * Manejo De Copiadore Y Conr‘nutad ey
Feneral. i
e Buena Presentacién 05 ENE. 2075
* Capacidad Para Tomar Decisiones
Actitudes. * A'."”ab'e. g
* Discrecion
| Horarlo Laboral. De lunes A viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 horas.
RESPONSABIL]DAD it 4
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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

=1 Manejo de Presupuesto: N/A | |
BRI 2 [ Media R oo BEEEENulo

AUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

1 | Se Reportan Actividades Semanales a Través de La Ficha de Indicador de
| Desempenfo, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en|
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las y es y reglamentos vigentes.

Nombre y Cargo: Lic. Claudia Isabel Martinez Fabro

Coordinadora Administrativa

Fecha: 05-enero-2026

Y e e O His g
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
=i PUESTO. .o 0 .« . ... .PUESTO;}

Nombre y Cargo C. Leydi Maria Tuz Chuc

Nombre y Cargo:
Secretaria VACANTE

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
LTS r (Lol V-1 TSI ol Auxiliar Administrativo

=[GV TPN B Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECT OS

'~ NUMERO DE

 PERSONAS T

NO APLICA , -
SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ INoAPLICA

Lograrun ma neJo y control eficientes de Ia correspondenc:a que se genera y/o se recibe
en la oficina del Coordinador Administrativo que facilite una operatividad eficaz de las
areas que la mtegra asi como la colaborar:[on en todo lo requendo por quefe |nmed|ato

COORDINACION ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <::

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| |NOAPLICA _

Enregar y dar seguimiento a la correspondencia de las diferentes areas del
Municipio.

2 [Elaborar oficios y realizar su archivo.

3 Llevar el control de la agenda de la coordinacién administrativa

4, Apoyar en reuniones de trabajo al secretario y directores.

5 Colaborar en la integracién de expedientes que reallzaula'fsecretarf ) ”'”.ﬂj”e

Municipal de Obras Publicas y Servicios. iy iMDIAL
6. Mantener actualizado el Sistema de entrega recepcién SENTRE
correspondiente a |a oficina de la secretaria Municipal de O%'Qsﬁgblig;a;y
Servicios. i
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso as:g ne el

Coordinador Administrativo.

,‘.:-M‘F‘ 81 2

x PERFIL DEL PUESTO
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrer?

o - profesional -
no terminada .
(2 afos) terminada
Postgrado

Licenciatura o NO APLICA
||_carreras afines.

Area de especialidad NO APLICA

requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE
Conocimiento Informaticos:
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: Dos Afios Preferentemente.

Directivas:

e N/A

Técnicas:

e Manejo De Equipo De Computo
Habilidades * Manejo De Paqueteria Office

|General:

Iniciativa
Proactivo
Toma De Decisiones
Metodico

* o o o

UNTAMIENTO DE

2 e TY
Liderazgo uiten UAREZ

Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad

..f'h.x'

Actitudes.

{|
f ¢« Compromiso g 5 8 B
I ER Horario Laboral. De Lunes A Viernes De Las 09:00 A LAS 16:00 horas. ... . .
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD

| AUTORIDAD:

il NO APLICA

| = = .
_INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL A

Se Reportan Actividades Semanales A Través De La Ficha De Indicador De

Desempefo, Matriz De Indicador De Resultados.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las l -- y reglamentos vigentes.

JEFE INMFI‘. n\"O

\\

\A\\

= Irlud

NombreyCargo Lic, Glaudia Isabel Martinez f Martmez Fa ro
Coordinadora Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE
REMITO £z

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Xochitl Ivette Ramirez
Sandoval

Auxiliar Administrativo

_PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Maribel Vazquez
Bonilla

Auxiliar Administrativo

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| | NOMBRE DEL PUESTO Intendente
4.3 = S —

JEFE INMEDIATO | Coordinacion Administrativa

~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
o SRERSONAS. STREEE R

NO APLICA ___

7 SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

Mantener llmplos y en buen estado general los bienes muebles e inmuebles de su area de
trabajo

___UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

|
INTENDENTE —

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

. NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Limpiar las oflcmas espacms el eqmpoy mobiliario de la Secretaria.

Recolectary llevar la basura al lugar indicado para su concentrado.

¥ A.)

2
2 Solicitar el material de limpieza necesario para reallzaJ su urabajo
4

Reportar las anomalias que observen de sus herramlen:tas Q materlateﬁs de
limpieza.

Apoyar en el tramite de documentos.

4

05 ENE. 2075
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que as:gne el
Coordinador Administrativo. :

o

5 i}-xﬁéf\. -
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

.. PEFRFILDELPUESTO |
| Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| | X ) Preparatoriao i
1 | Primaria Secundaria Técnica
| carrera Carrera
| Profesional 2
: 3 - profesional - -
| no terminada terminads
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| P Manejo de Programas
: Conocllmlento Informaticos: NO APLICA
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
| Herramientas
IL | Experiencia: NO APLICA

Competencuas Laborales

Dlrectlvas
¢ N/A
| Técnicas:
| Habilidades e N/A
= General:
¢ Buena Presentacion
*« |niciativa
¢ Honradez
+ Amabilidad

12. | Actitudes.

13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:

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

| Manejo de Informacion: N/A

ManeJo de Presupuesto N/A
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

- B - -

| AUTORIDAD.

| NO APLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l 0 | Control De Asistencia Y Actas O Anomalias Reportadas Oportunamente.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companferas,
icomparnierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen|
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar acer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las :‘-‘ reglamentos vigentes.
______ _r2 AR
I

1 JEFE ANM\'DIA‘I‘O

_— E e

Nombre y Cargo: Lic audia Isabel Martinez Fabro

Coordinadora Administrativa

!Fecha: 05-enero-2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Nombre y Cargo: C. Rosenda Matos
Couoh
Intendente

Nombre y Cargo: C. Evangelina Euan Cha
Intendente

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL VERIFICADOR (A) DE
ACCESO VEHICULAR

|_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P DYWLV (Ol Verificador (A) De Acceso Vehicular
JEFE INMEDIATO | Coordinaciéon Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
O APL[CA

TOTAL

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

I
VERIFICADOR DE ACCESO
VEHICULAR

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Llevar una bitacora diaria para verificar el acceso al estacionamiento.

h DE ]
5 Verificar que los autos cuenten con su tarjetén autorlza;;to par’i":l‘"]N JUAREZ

estacionarse. Yo
Estar pendiente de cualquier anomalia con los vehiculos (choque) que se

3. encuentren estacionados y en su caso reportarlas al Coordlﬁwqc@ An9n
Administrativo. WS
4 En caso de que alguln vehiculo viole la entrada pasar eI reporte ASY o g, Lo

uperior inmediato, para que sea retirado.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL VERIFICADOR (A) DE
ACCESO VEHICULAR

= Apoyar a los conductores designando los cajones libres para ocupar.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el
Coordinador Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

I
| ESCOLARIDAD: puesto
| | X B Preparatoriao .
L Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional -
- profesional - .

no terminada 2
| 2 af terminada
_ (2 afos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

| requerida M6 Bt
| (Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

s No aplica
Informaticos: P

| Conocimiento

E ifico.
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experlencla No aplica

10.
Competenclas Laborales

Dlrectlvas
«  N/A

| Técnicas:
| Habilidades e  N/A

General: ﬂH ENE 2000
e Buena Presentacion < e R
+ Iniciativa

+ Honradez

12. : Actitudes. %  rrabrided

13. Horario Laboral DE LUNES A VIERNES DE 09:00 A16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

1. Mobillarloy Equrpo
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL VERIFICADOR (A) DE
ACCESO VEHICULAR

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

Manejo de Informacién: N/A

2. I — : . — ' — W—
3. Manejo de Presupuesto: N/A

- o

' AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| | Control De Asistencia. Registro De Accesos Vehiculares En Bitacora, Y

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hdcer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leygsly reglamentos vigentes.

Coordinadora Administrativa

Fecha: 05-enero-2026 —

frg BB g8
5 1A bzoss & Moo \ Bzl e
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL VERIFICADOR (A) DE

ACCESO VEHICULAR
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

A/fre do J-{’j‘/j /7/’51?&5”‘ @’V’//& ) \fe" o) e MGH‘” ] A

e e U EmmaRaE e
Nombre y Cargo: C. Alfredo Jesus Herrera| Nombrey Cargo: C. Andrés Toral San
Carrillo Martin

Verificador De Acceso Vehicular Vetificador De Acceso Vehicular

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.15 l NOMBRE DEL PUESTO [DIEE L
l JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

'SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

% __ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO .
Lograr un n mejor y agil manejo de la correspondencia que se genera o se recibe, en la
oficina del Coordinador Administrativo, para darle debido segwm[ento.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO <:|

; DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES ONES INSTITUCIONALES

7 Transportar al Coordinador Administrativo a los lugares que se requieran
para el cumplimiento de actividades oficiales.
2. Atender eficientemente las solicitudes de transporte de correspondencia,
material y/o equipo que le sean solicitados por el C. Coordinador.
3. |‘[V1antener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presg rc B'os
uncionamiento y conservacion. JAREZ
4. Reportar oportunamente al Taller Municipal, todo tipo: de'f,allas b@anos— Al
J&sentados en el vehiculo.
5. Llevar una bitacora de uso del vehiculo. 05 ENE. 2075
6. Informar oportunamente cualquier accidente de tran5|to que se presente
en cumplimiento de sus funciones. ; )
7. Cumplir estrictamente con las normas sobre segurldad y prevenc:lon de
accidentes y de transito.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

8. Mantener en regla todos los requisitos y documentos para el transito del
vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos.
9. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
1. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los vehiculos,
archlvos y demas mobiliario en los casos de contlngencm
PERFIL DEL | PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoriao )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional g
A - profesional - -
no terminada .
2 terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento
Especifico.

Informaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Mecdénica Basica, Conocer La Ciudad Y El
Reglamento De Transito.

I Experlenma

Competehclas Laborréles

Dos Afios Preferentemente

IDirectivas:

e N/A

Técnicas: H. AYUNTAMIENTO DE

JAREZ

e MANEJO DE CUALQUIER TIPO DE

1. Habilidades
[General: 05 ENE. 72075
s« Relaciones Interpersonales
e Adaptacion Al Cambio
s« Colaboracion
e« Responsabilidad
12. Actitudes. e Disponibilidad

e Lealtad
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

e« Discrecion
e Disciplina

Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

| RESPONSABILIDAD LA

Mobillarloy Eqmpo

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

Manejo de Informacién: N/A

- edi [NNNe-o [N [

Manejo de Presupuesto N/A

precis

AUTORIDAD‘

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL B R
Control de asistencia. Cumplimiento de traslados y y entregas a5|gnadas en tlempo \Y

1. forma, mantenimiento del vehiculo en condiciones éptimas y reporte oportuno de
incidencias o fallas detectadas, verificable con Matriz De Indicador De Resultados

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen

rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leye yeglamentos vigentes.

I
\

JEFE INMEDIATO
VN .

Firma
~ Nombrey Cargo: Lic. udla Isabel Martinez Fabro

Coordinadora Administrativa

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Julio Gilbert Herrera | Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Magaha

Rodriguez Reynoso
Diligenciero Diligenciero
I[Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

PP NOMBRE DEL . PUESTO )ment arg
) JEFE INMEDIATO | Coordinacion Administrativa

'SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar De P Parque Vehicular
Auxiliar De Combustible

SUBORDINADOS INDIRECT OS

[ Mantener el control del parque vehicular \% combustible aS|gndo a la Secretaria Mun|C|paIde
Obras Publicas y Servicios.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARQUE VEHICULAR
1

I 1

AUXILIAR DE
AUXILIAR COMBUSTIBLE

FUNCIONES lNSTITUCIONALESﬁ

[

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Coordlnaryveruﬂcar la aphcac:lon correcta de la carga de combustible a  cadal
lunidad autorizada, resolviendo cualquier eventualidad gue s€ presente.

Supervisar la dotacién de combustible conforme al padron correspondiente
2 a las necesidades reales de cada unidad administrativa, con base en las

bitacoras de control.

Llenar el formato de bitdcora mensual de consumo de combustibles Y|
3. remitirlo a la Coordinacién Administrativa para su validacion.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Revisar semanalmente las tarjetas electrénicas autorizadas para cargar
combustible, a fin de verificar saldos y consumos mensuales.

IMantener el padrén de combustible ordenado y actualizado, dando
5. seguimiento al consumo por vehiculo conforme a las actividades operativas
o administrativas autorizadas.

6 Supervisar el suministro diario de combustible del parque vehicular de la
’ Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

Recibir y analizar los reportes diarios, semanales, mensuales y anuales del
s control de combustible, detectando inconsistencias o variaciones en el
consumo.

8 Controlar las solicitudes de apoyo e incremento de combustible del parque

) vehicular, verificando su procedencia y justificacion.

9 IRealizar la supervision peridédica de la estacion de combustible para

' constatar el cumplimiento de las medidas de seguridad y registro.

10 Notificar a la aseguradora los siniestros de los vehiculos del parque vehicular

) y coordinar los tramites necesarios.

1 Asistir en los siniestros hasta su conclusiéon, dando seguimiento a los

) tramites administrativos y técnicos correspondientes.

12 Dar seguimiento a la reparacion de los vehiculos siniestrados hasta su
) reincorporacion al servicio.

Realizar las compulsas diarias del sistema de control de combustible para

garantizar la congruencia entre consumo fisico y registro electrénico.

Cumplir con las demas funciones inherentes a su puesto o las que le asigne

el Coordinador Administrativo.

~ PERFILDELPUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios reqdesarrollar el
_ESCOLARIDAD: puesto

) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
- profesional -
terminada

H. AYUNT IENTO DE

? Licenciaturao BEETT B L N
| carreras afines.
Area de especialidad 0 5 ENF

requerida ’
| (Conocimiento
| Técnico). NO APLICA

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

Manejo de Programas ; .
Informaticos: Migrosatecifics
Control y administracion del parque
vehicular institucional.
Procedimientos de registro, control y
Conoelmiento . . segutml'e‘nto de consumo de combustible.
Especifico Manejo de Equipo Normatividad en materia de recursos
Especializado y/o materiales, seguridad vehicular y control
Herramientas patrimonial.
Elaboracién y andlisis de reportes técnicos
(diarios, semanales, mensuales).
Procedimientos administrativos ante
aseguradoras y talleres municipales.
- Experiencia: 2 afios Preferentemente.
L el - - sjele
irectivas:

« Manejo De Personal.

Técnicas:

Habilidades ¢ Manejo De Equipo De Cémputo.

|General:

s Buena Presentacion
e |niciativa

Actitudes. ¢ Tolerancia
¢ Dinamismo
« Amabilidad

Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS
» =10 - AL
Moblllarloy Equipo: =3 IMDAI
Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi como
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento a & ENE 7098

Manejo de Informacion: ARTICULO 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: ARTICULO 6 FRACCION IV DEL RISMOPYSQROO
Ita Media Baja Nulo

VALIDAR Y ASIGNAR COMBUSTIBLE
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PARQUE VEHICULAR

—_——— —_——— - ———————— —

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL : |

1 [ se Reportan in Actividades Trimestrales A Través De La Ficha De Indicador De
| Desempefio, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
ompafierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMELDIATO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ot

s

l

FIRMA
Nombre y Carga:u i';';sgsa Maria Simon Nombre y CQo: Lic. Claudia Isabel
Jefa Del Departamento De Parque MartimezFabre
Vehicular Coordinadora Administrativa
[Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO | Jefatura Del Departamento De Parque Vehicular
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NOAPLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

_ Noapuca

 NUMERO DE
: PERSONAS

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ; !
Llevar el segmmlento o del F Parque Vehicular, llevar el control de pdlizas de seguro \% del
suministro de combustible asignado al parque vehicular adscrito a la secretaria de Obras

Publicas y Servicios.

; UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PARQUE VEHICULAR

I

AUXILIAR <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar la papeleta para las cargas autorlzadaspara el suministro de
lcombustible diario.

2. |Elaborar el reporte de suministro diario de combustible del parque
vehicular.

3. Elaborar el reporte mensual y anual del consumo de combustlble por.__
direccion. w e JUAREZ

4. Elaborar y dar tramite de oficios para solicitud de apoybs ozlﬁe“remﬁbios de
combustible.

5. Elaborar y dar tramite de oficios para solicitud de pdliza ﬂeisgguresy

seguimiento de accidentes.

£ e B M
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el jefe del
Departamento de Parque Vehicular.

PERFIL DEL PUESTO

Marqucn una (X) el dltimo graarroilar el
ESCOLARIDAD: puesto
I
t i X Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional -
no terminada ) profesiana| . )
|| (2 afios) tarminada Postgrado

| Licenciatura o
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento NO APLICA
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informiskiecs: Excel, Paqueteria Office.

Conocimiento

E ifico. = =
APtk Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo De Bombas De Gasolina
Herramientas
10 Experiencia: Dos Afos Preferentemente.
Competencias Laborales £ ; '
Directivas:
. N/A
Técnicas:
ey vl AYUNTAMIENTO DE
Habilidades * Manejo De Equipo De Cémputo. HiENITG JUAREZ

General: BBV |

« Buena Presentacion

AR TS . Iniciativa i i;1 FNE
¢ Tolerancia
12 | Actitudes. s Dinamismo
s e  Amabilidad s BH R
13 Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS
| RESPONSABILIDAD e R o
‘ Mobiliarioy Equipo:
B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento
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Manejo de Informacién: ARTICULO 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO

TEN o

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

Nombre Y Cargo: C. Rosa Marfa Simén Quintana

Jefa Del Departamento De Parque Vehicular

lFecha: 05-enero-2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e PUESTO T i s

X
V. B
Nombre y Cargo: CAlicia Maria Cocom Pech

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Concepcidn
Ballinas Mukul
Auxiliar

IFecha: 05-enero-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Edith Leticia Alvarez
Acosta
Auxiliar

Fecha: 05-enero-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Genny Rebeca Chan
Cahuich
Auxiliar

Fecha: 05-enero-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre Y Cargo: C. Nanci Beatriz Chan Chan
Auxiliar

nFecha: 05-enero-2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
COMBUSTIBLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
m NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar De Combustible

JEFE INMEDIATO | Jefatura Del Departamento De Parque Vehicular
- SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE e Lol _]

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

_NOAPLIC ]

- SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL I_DEI. PUESTO

Llevar a cabo la administracion del combustible asignado al parq vehicular de la Secretaria

Municipal a través de sus Direcciones Generales, asi como de sus Direcciones de Area que
conforman a éstas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL PARQUE
VEHICULAR

AUXILIAR DE COMBUSTIBLE <:’

DESCRIPCI-()N ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1.

FUNCIONE_S PROPIAS DEL PUESTO
1

NA

Suministrar el combustible a los vehiculos que s¢ se en
adscritos a la secretaria de Obras Publicas y Se

2. IRecabar firmas y registrar cargas del dia.
3. Verificar odémetros del parque vehicular. 05 ENE. 7075
4, Revisar fisicamente el parque vehicular que mgresa aI Talier \

Municipal. 43
5. Elaborar el reporte semanal del kilometraje del p"artﬁfﬁé vehlcular

.,{
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6. Verificar periddicamente el parque vehicular al momento del
suministro del combustible en la estacién o gasolinera.
7 Capturar los tickets de carga de combustible en el sistema de

Contraloria Municipal denominado Sistema de Control de
Combustible (SCC)

8. Coordinaran y verificaran la aplicacién correcta de la carga de
combustible a cada unidad autorizada, asi como para resolver
cualguier eventualidad que se presente

9. La dotacién de combustible sera realizada por el area responsable de
combustible y parque vehicular, conforme al padrén
correspondiente y a las necesidades reales de cada una de las
direcciones, las cuales se determinaran con base en las bitacoras que
al efecto se lleven.

10. Llenar el formato de bitacora mensual de consumo de combustibles
con la finalidad de que cada director y/o encargado verifique y firme
de aprobacién el consumo que ha ejercido su parque vehicular.

1. Debe mantener el padréon de combustible ordenado y actualizado,
asi como dar el debido seguimiento al consumo de combustible de
acuerdo a las actividades operativas y/o administrativas que realizan
por cada vehiculo autorizado.

12. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el jefe
del Departamento de Parque Vehicular.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
s % X Pl -
1. Primaria Secundarla Técnica
Carrer::: Carrera
Profesional
S — profesional - -
o MR terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida n% ENE.
(Conocimiento =
Técnico). NO APLICA
i : E fAol. g e B
Conocimiento idiama & Lengua =pana Brald o B B
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos: PROGRAMAS DE OFFICE
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
COMBUSTIBLE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

EQUIPO DE TALLER MECANICO
RELACIONADO CON COMBUSTIBLE

Experiencia:

Directivas:

« NJ/A

Dos Anos Preferentemente.

Técnicas:

Habilidades

Manejo De Vehiculos
Manejo De Terminal De Cobro De La Gasolinera O Estacion.

General:

Buena Presentacion
Iniciativa

e Capacidad Para Tomar Decisiones.

+ Dinamismo

Actitudes. e« Amabilidad

Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

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

Manejo de Informacién: ARTICULO 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO
Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja Nulo

N/A

Control de Asistencia y Actas o Reportes de Incidencias que.:s&ﬁyedﬁﬁ?{déf‘éﬁj@l‘m
mes. W IMDAL

Y £ -
7 el M e B
A e i Eeow
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Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companheras,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Rosa Maria Simén Quintana

Jefa Del Departamento De Parque Vehicular

¢ b D f\ﬂol :

Nombre y Cargo: C. Carlos Alberto Del
Angel Santillan
Auxiliar De Combustibles

Nombre y Cargo.C José Alfredo
Rodriguez Canul
Auxiliar De Combustibles

Fecha: 05-enero-2026
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : ___ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martin Eduardo Nombre y Cargo: C. Aldair Alberto Flores
Rodriguez Rivero Simoén

Auxlllar De Combustlbles Auxiliar De Combustibles

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE ; R D LICOOCUPANTE
DEL PUESTO | DEL PUESTO

Nombre Y Cargo: C. Victor Manuel Diaz

Nombre Y Cargo: C. Eder Vasconcelos 2
Garcia

Hernandez

Auxiliar De Combustibles Auxiliar De Combustibles

MFecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefatura De Departaento De Patrimonio
Coordmamon Administrativo

NUMERO DE
PERSONAS

Llevar el control de los concentrados de los inventarios de todas las areas y coordinaciones de
eqmpo de computo muebles de oficina y herramlentas, asi como el Parque Vehlcular

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

1
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO

T T T

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. INO APLICA -
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SR
i Recibir tramites de baja del inventario.
Zs ramitar ante la Direccién de Patrimonio del Mun|c1p‘|‘ 'ei?: alt%s‘%’/;baaiag‘ﬂe
bienes. i AL LY
3. !Mantener actualizado los inventarios.
n E Cur T tatal
4., Requisitar los formatos de altas de bienes del inventario, asicomo de
ransferencia requeridas ante la Unidad de Patrimonio.. _
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

5. Supervisar los actos de recepcién fisica de los bienes en estado inservibles,
que realice la Direcciéon de Patrimonio Municipal con las areasy
coordinaciones pertenecientes a la Secretaria Municipal de Obras Publicas

y Servicios.
6. Realizar inspecciones a las areas cuando se lleven a cabo inventarios.
7. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Coordinador Administrativo.

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

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carton
Profesional 2

5 - profesional - -
no terminada .
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos: Pagueteria Office.
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

Herramientas No Aplica
Experiencia: Dos Afios Preferentemente.
Competencias Laborales__ s
Directivas:

e Manejo De Personal

« Liderazgo

Técnicas:

e Uso Del Equipo De Computo

» Manejo De Paqueteria Office

General:

e [niciativa

e Capacidad Para Tomar Decisiones

« Trabajo En Equipo :
e Dinamismo \ & AN

Actitudes. e Amabilidad LT T

e Puntualidad

Habilidades
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13. Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Inforrnamon ARTICULO3 134Y137 DE LA LTAIPQROO

2,
o o

MANEJO DE PRESUPUESTO N/A

4- ‘ | I x

1 AUTORIDAD:

1 Resguardo De La Informacion Correspondiente A Inventarios Y
g Resguardos De Bienes. B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Se Reportan Actividades Trimestrales A Través De La Ficha De Indicador De
5 Desempefio, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

FIRMA i ERM};\

Nombre y Cargo: Lic. Arturo Abiud
Mendoza Gaspar

Nombre y Cargo L|c Claudia Isabel

NE  an9p

Martinez Fa':b?o;-- . 240

Jefe De Departamento De Patrimonio . .. .
P CoordinadoraAdministrativa
& !‘J“o‘e&u.hﬂ A

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ " NOMBRE DEL PUESTO [XYNIIEY;
JEFE INMEDIATO | Jefatura Del Departamento De Patrimonio

SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERODE |
___ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

. INOAPLICA _ |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA

[TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Auxiliar en el control de los concentrados de inventarios de todas las areas y coordinaciones de
equipo de coémputo, muebles de oficina y herramientas, asi como el Parque Vehicular.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO

AUXILIAR <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES _
FUNCIONES INSTITUCIONALES

T; NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1.

Requisitar los formatos de trasferencia requeridas ante la Direccién
de Patrimonio.

2 Elaborar y/o enviar los formatos de altas y modificaciones de bienes
del inventario, asi como los tramites de bajas de bienes del inventario.

4 Capturar el inventario de equipo de cémputo, murebleis de Q‘I’lé‘ﬁwa y
herramientas, asi como el Parque Vehicular. -

4, Mantener actualizado los inventarios de equipo de computo muebles
de oficina y herramientas, asi como el Parque Vehiclfar,!'=. 7175

5.

uxiliar en la recepcion de bienes o vehiculos en mal estado ,
inservibles para baja.

J r! u,.gu B R W ke
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6. Realizar diligencias en las diferentes areas para la entrega de oficios.
Auxiliar en inspeccionar a las areas cuando se lleve a cabo los
linventarios.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Jefe del Departamento de Patrimonio.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

) X | Preparatoria o )
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada =
2 ai terminada
(2 afios) | Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA
Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

1' Especifico.

Manejo de Equipo
| Especializado y/o
4 Herramientas

No Aplica

10 Experiencia:

Competencias Laborales

Dos Afos Preferentemente.

Directivas:

No Aplica

°

‘ Habilidades

Técnicas:

Uso Del Equipo De Computo
Manejo De Paqueteria Office

\ 'General:

Iniciativa
Capacidad Para Tomar Decisiones.
Trabajo En Equipo

Actitudes. .

Dinamismo
Amabilidad
Puntualidad
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13 Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A16 HORAS

RESPONSABIE.IDAD

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

} Manejo de Informacién' ARTiCU LO 3,134 Y 137 DR LA LTAIPQROO

2-

Manejo de Presupuesto N/A

. TN -

AUTORIDAD:
1. NO APLICA
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL 2

Control de Asistencia, Actas y reportes de incidencias que se den mensualmente. Se
Reportan Actividades Semanales A Través De La Ficha De Indicador De Desempenio,
s Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales,
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

11.

JEFE INM DIATO

Nombre Y Cargo: Lic. Arturo Abiud Mendoza Gaspar’ """

Jefe De Departamento De Patrimonio ML L

Fecha: 05-enero-2026 05 ENE. 7075
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

______PUESTO

Nombre y Cargo: vacante Bk
Auxiliar Nunez

Auxiliar

Fecha: 05-enero-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Fecha: 05-enero-2026

b T TEEmai e T S T
Nombre y Cargo: C. ina Isabel Baas ;
ke y go: C. Re € Nombre y Cargo: C. Natalia Yescas
Kumul
Nolasco
Auxili -
ailiey Auxiliar
[Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026 -, NLNTAMIENTO OF
; ‘ a?'n";ig r., » ,‘_f‘.“
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REQUISICIONES, COMPRAS Y
PRESUPUESTO.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura Del Departamento De Reqwsmones
Compras Y Presupuesto.

' JEFE INMEDIATO i Coordinacién Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
LT NOMBRE DEL PUESTO :

B T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

7

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Coordinar y administrar los recursos materiales de la Secretaria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REQUISICIONES, COMPRAS Y
PRESUPUESTO

Elaboracién, tramitacion de comprobacion de compra ¢
través de requisicion. Bl
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REQUISICIONES, COMPRAS Y

PRESUPUESTO.

2. Elaboracién, tramitacion de comprobacién de compras con recursos
federales o mixtos.

3. Recepcion de Materiales adquiridos por la Coordinacion
administrativa entrega de las mismas dependencias adscritas a la
secretaria.

4., Elaboracion, tramitacién de contratos, pago de facturas,
comprobacion de Fondo Fijo Revolvente y Comprobacién de Gastos
a Comprobar.

5 Elaboracién, tramitacion de reembolso de gastos, adecuaciones
presupuestales y asignacion de viaticos.

6. Elaboracién y tramite de las requisiciones.

7. Integrar expedientes correspondientes a las adquisiciones de insumos y la
aplicacién de estos.

8. Elaborar y captura del anteproyecto del Presupuesto Basado en Resultados
(PBR) y de la Matriz de Indicador de Resultados (MIR)

9. Elaborar informes ejecutivos de actividades que le sean requeridos.

10. Elaboracién de solvatacién de auditorias Municipal, Estatal y Federal.

il Elaboraciéon de devengo de Solicitud de pago y Cargo de la Béveda fiscal.

12. Elaboracién de las prestaciones y graficas del COPLADEMUN.

13. Realizar las cotizaciones y compras que se lleven a cabo en la Secretaria.

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

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoria o
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera _BENITO JUAREZ
g Carrera T
Profesional . MDA i
; profesional ‘ L
4 no terminada rerminad
- % ada
(2 afios) Postgrado_
Licenciaturao U J LR,

carreras afines.

Area de especialidad
requerida NO APLICA




CODIGO: MO-OPS-0S-01

‘s" EEUNNI ']I'COI pdEREZE :ic:h;swm 05/01/2026
J VERSION: 01

o () INTANA ROO mmmmis s =
- PAGINA: 127 DE 183

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REQUISICIONES, COMPRAS Y
PRESUPUESTO.

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

|
| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos: Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experlencla

Dos Afos Preferentemente.

g0,
Competenmas Laborales

IDirectivas:

s Manejo De Personal
Técnicas:

¢ Programas De Requisiciones

e Calculadoras

¢ Manejo De Equipo De Computo
iGeneral:

Habilidades

Buena Presentacion
Facilidad De Palabra
Positivo
Emprendedor
Proactivo

Amable

Actitudes.

Persistente

13. } Horario Laboral.

E RESPONSABILIDAD

Mobxllarloy Eqmpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados ag«;@mo
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informac10n ART]CULO 3,134 Y137 DE LA LTAEPQROO
Media
3. Manejo de Presupuesto ARTICULO 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO

AUTORIDAD.

[DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS16:00 HORAS .. ..

2.

Alta Baja

1. Supervisar eI proceso de requisiciones.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REQUISICIONES, COMPRAS Y

ESU PUESTO.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Se Reportan Actividades Trimestrales A Través De La Ficha De Indicador De
: Desempeno, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los|
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

—_—
TR

FIRMA

J
RSy AR e SRR SRS =ty Nombre y Cargo: Lic. Claudia Isabel

Selene .
.. Martinez Fabro
Jefa De Departamento De Requisiciones,
Compras Y Presupuesto Coordinadora Administrativa

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura Del Departamento De Requisiciones, Comprasy
Presupuesto.

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA ‘

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REQUISICIONES, COMPRAS Y
PRESUPUESTO

AUXILIAR <:]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

L Elaborary tramitar las requisiciones o

2. Realizar el suministro de materiales a las dlrecmomes i{ reahza‘n |
inventario de la bodega.

3. Elaboracién de oficios direccionados a las dependeﬁm‘las M4
municipales.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

4., Elaboracion de solicitud de pago, reembolso de gastos, gastos a
comprobacién para la adquisicion de material y suministros.

5. Elaboracién de |la guia consultiva, llenado de formato INEGI.

6. Cargo del presupuesto del sistema financiero Municipal, elaboracion

de transferencias presupuestales, calendarizacién de contratos en el
sistema financiero, ampliacion y suficiencia presupuestal.
Tramitar las compras ante las instancias competentes.

Auxiliar en la elaboracion de proyecto presupuestario, sistema
financiero municipal, datos fiscales de facturas y cotizaciones.

9. Elaborar los reembolsos de gastos, formato para la autorizaciéon de
viaticos y cargo de facturas en la boveda fiscal.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne el jefe de Departamento de Requisiciones.

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlrno grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

i X Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
R Carrera
Profesional B
. - profesional - -
no terminada R
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

I A L i

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas L e
Informaticos: Paqueteria Office 09 ENE.

Manejo de Equipo
Especializado y/o ; )
Herramientas hE M, 2

n‘ Experiencia: DOS ANOS Preferentemente.

Conocimiento
Especifico.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| Competencias Laborales

Directivas:

s No Aplica
Técnicas:

Habilidades » Programas De Requisiciones

General:

e Buena Presentacion
e Facilidad De Palabra
¢ Discreciéon
| Actitudes. e« Diciplina
I s Proactivo

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informac1on 3 134 Y137 DE LA LTAIPQROO

]

Manejo de Presupuesto:

|IDE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

i B

4
“AUTORIDAD.
1. N/A

i lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ Se Reportan n Actividades Semanales A Través De La Ficha De Indicador De
Desempeno, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los

IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a parti’r'del respetoy el bten

trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable cge los. bienes

patrlmomales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos wgehtes




CODIGO: MO-OPS-0S-01

MUNICIPIO DE FELEA

x DE EMISION: 05/01/2026
BENITO JUAREZ ol
QUINTANA ROQ s v s mw 4 v s

PAGINA: 132 DE 183

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Gelmy Selene Ucan Chan

Jefa Del Departamento De Requisiciones, Compras y Presupuestos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
wna POESTOR W e - o Do e S PUESTO

' Nombre y Cargo: C. Andrea Mishel Tovar |

Nombre y Cargo: C. Teresa De JesUs Yam Chan
Maria
Auxiliar
Auxiliar

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO | __ PUESTO

" Nombre y Ca C. Leicer Vianet Gémez
Pérez

5'h
Auxiliar
05 ENE. 2075

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enerc-2026 & 1 E§™ A E™:
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
| DEL PUESTO

Nombre Y Cargo: C. Jesus Manuel Vega
Fernandez

Auxiliar

Eecha: 05-enero-2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO [EERNEDE Departamento De Recursos Humanos

MATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS ,,777777"0”3“5 PE'f 7PUEST°7

lauxiliar De Control Y Asistencia.

erlflcadorDe Control Y A5|an|a

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Superwsar y dar tramite a los movimientos de los trabajadores revisar prendémina,
comprobaciones de némina y estatus del personal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

ASISTENCIA

H. AYLINTAN NTO DR
RPN BENITO 3 E

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar que el personal a51gnado al departamento de némina,
Irealice en tiempo y forma sus funciones.
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4.4.23

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ILlevar el control y hacer un concentrado de los movimientos de cada
trabajador como faltas, incapacidades, vacaciones, permisos
econdmicos.

Supervisar la elaboracién de los concentrados de tiempo extra,
descansos laborados, dias festivos, dias tradicionales y primas
dominicales para el tramite ante la direcciéon de recursos humanos.

Revisar todos los movimientos seas aplicados ante la direccion de
recursos humanos, como descuentos y pagos correspondientes.

Elaborar cedulas de los trabajadores cuando se da de baja o altas, y
cuando se hacen las solicitudes de vacaciones, dias de estimulos,
permisos y tramites de finiquitos.

IRevisar el listado de ndmina que brinda la Direccion de Recursos
Humanos del Municipio, a efecto de cuadrar el personal.

Solicitar constancias de ingresos, solicitar tarjetas adicionales de
vales ante la Direccidn de Recursos Humanos del Municipio.

Elaborar oficios para la Direccién de Recursos Humanos del
Municipio, Oficialia Mayor y diferentes dependencias del Municipio.

Supervisar los movimientos administrativos del area de control y
asistencia.

10.

Llevar el control de asistencia del personal de la Secretaria Municipal
de Obras Publicas y Servicios.

1.

Supervisar y revisar que se lleve a cabo la integracion del archivo de
acuerdo a los lineamientos indicados por el Archivo Municipal y
captura en el SENTRE.

12,

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

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

Secundaria 4%

| Carrera
Profesio
no termi
| (2 afios)

Carrera
- profesional -
terminada

nal
nada

I
__ | carreras

| Licenciaturao

| Postgrado

afines.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
. || Técnico). NO APLICA
Idioma o Lengua: Espafiol.
c imient Manejo de Programas
it i Informaticos: Paqueteria Office
| Especifico. = -
! Manejo de Equipo -Movimientos En Recursos Humanos.
Especializado y/o
_ Herramientas
| Experiencia: Dos Afos Preferentemente.
B R S E— -
Competenclas Laborales
B e R “pirectivas: B il
‘ « Manejo De Personal
Técnicas:
‘ ¢ Manejo De Equipo De Computo.
e Manejo De Office.
Habilidades « Manejo De Escaner, Copiadora.
iGeneral:
e Iniciativa.
e Facilidad De Palabra
¢ Disponibilidad De Tiempo.
e Puntualidad
e Positivo
| s« Emprendedor
| Actitudes. s Proactivo
| + Amable
1 e Persistente
e =
’ 13. j Horario Laboral. DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

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

Loy

 Manejo de Informacion: 3,134 Y137 DE LA LTAIPQRC e

‘ 1.

Manejo de Presupuesto N/A

i‘ Ita
L ¢



CODIGO: MO-OPS-0S-01

‘s" MUNICIPIO DE el

% p-n BENITO JUAREZ DE EMISION: 05/01/2026
%—‘ QUINTANA ROO s et mw s e VERSION: O1

PAGINA: 137 DE 183

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AUTORIDAD'

i Coordmacmn superwsron actualizacion del estatus del
g \ personal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l,,—
|

ontrol de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran
1. presentar mensualmente. Se Reportan Actividades Trimestrales A Través De La Ficha
~ | De Indicador De Desempefio, Matriz De Indicador De Resultados.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
icargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los|
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
itrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL S
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Fernandez Cauich
Argelia Del Socorro

Jefa Del Departamento De Recursos

Humanos Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: Lic. Claudia Isabel
Martinez Fabro

I[Fecha: 05-enero-2026 [Fecha: 05-enero-2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

— I —— _.._____.__|

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

SUBORD!NADOS DIREC'I" [0S

' NUMERO DE

 PERSONAS \ NOMBRE DEL PUESTO |

OAPLICA ' . -

SUBORDINADOS |Nn|nzt:'r'o's :

Realizar las gestiones de trabajo y tramites pertlnentes del personal que conforman a la
Secretaria Municipal.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

I

AUXILIAR —

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar el control \% hacer un concentrado de los movimientos de cada
itrabajador como faltas, incapacidades, vacaciones, permisos

N oot

econdmicos, tiempo extra, descansos labora ,§‘d:§$fe§ﬂv¢$}’ﬁl'as

YA

2 Iézevisar que todos los movimientos sean aplicados ante la Direccion

e Recursos Humanos para los descuentos y pages; (i n7;
orrespondientes.
3. Elaborar la cedula del trabajador cuando se da dealta o cuando se
Ada de baja, y cuando solicita vacaciones o dias'econémicos.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Revisar el listado de ndmina que brinda la Direccion de Recursos

Humanos con nuestra base de datos para cuadrar el personal.

5. II;as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
signe el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

: I:ERFlL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI altimo grado de estudlos requeﬂdo para desarrollar el

puesto
| | ) Preparatoria o X
Secundaria Técnica

Carrera
profesional - -
terminada

| Primaria

| Carrera
| Profesional

| (2afics) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requeri_da_ NO APLICA
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
P T — Manejo d.e Programas )
oy Informaticos: Pagueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora E Impresora
Herramientas
Dos Afos Preferentemente.

Directivas:

e NO APLICA
Técnicas:

e« Manejo De Equipo De Computo.
«__Manejo De Paqueteria Office. (Word Excel)

iGeneral:

Buena Disposicion
Discreciéon
Diciplina
Proactivo TR o
Compromiso i B ) ) i

| Actitudes.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

13. ‘ Horario Laboral. :; DE LAS 09:00 A LA:O “ -

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informac:lon 3. 134Y137 DE LA LTAIPQROO

EX I I

Manejo de Presupuesto N/A
B |

.

\AUTORIDAD' s

T —_—— —

1. BE APLICA

} INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

1 i | Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran
[ y | presentar mensualmente. Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los)
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

—_— — —

Voo ~ JEFEINMEDIATO T
Lo Wi 0

Nombre Y Cargo: Fernandez Cauich Argelia Del Sogorro’ "7
Jefa Del Departamento De Recursos Humanos IM YA
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO : i PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yara Sarai Vea
Fernandez
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Baas Kumul Alba Leticia
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO - PUESTO

Nombre y Cargo. c Adela Calderon Valente
Auxiliar Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

R B o e G
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
CONTROL Y ASISTENCIA

[ ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.24 NOMBRE DEL PUESTO ! Supervisor (A) De Control Y Asistencia
BTN I Jefatura Del Departamento De Recursos Humanos
__ SUBORDINADOS DIRECTOS |

" NUMERO DE
PERSONAS = . EOMBRE DEL PUE?TO

asistencia de todos los trabajadores de las dreas asignadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

SUPERVISOR DE CONTROL Y
ASISTENCIA

AUXILIAR DE CONTROL Y VERIFICADOR DE CONTROLY
ASISTENCIA ASISTENCIA
P B ~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES :

| 1. NoapcA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SRl e e R e

Vigilar y revisar los movimientos del personal asignado a su area en
tiempo y forma de las Direcciones.

2. Vigilar el buen funcionamiento de los relojes manuales (de tarjeta.)
3 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los.

rchivos de tarjetas y mobiliario en los casos de contingencia: ** l
4. igilar y supervisar el seguimiento a las faltas, incapacidades

ENE | anan

permisos y demas incidencias del trabajador dentro del'marco
juridico constitucional.

YU o o Mus
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

5. Entregar a su superior inmediato las incidencias del personal
quincenalmente.
6. Dar seguimiento a los oficios turnados por la Coordinaciéon
Administrativa.
7. [Revisar cada seis meses el inventario de bienes patrimoniales a
cargo.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
aSIQne el Coordmador Admlnlstrativo
 PERFILDEL PUESTO
IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| i ) | Preparatoriao
| Primaria Secundaria | Técnica
| carrera
. Carrera
Profesional -
5 - profesional -
no terminada P |
2 af terminada |
| (2 afios) | Postgrado
Licenciatura o
Lirts | carreras afines.
Area de especialidad
ous, aliyou NO APLICA
| (Conocimiento
_ Téchnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
T Manejo de Programas

Especifico.

Informaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora E Impresora

Habilidades

Tres Afos Preferentemente.

Directivas:

e Liderazgo
e Manejo De Conflictos

« Capacidad Para Tomar Decisiones ns Ft
Técnicas:
¢« Manejo De Equipo De Computo Fiv R
¢ Manejo De Office. 4% e 8 B

iIGeneral:

+ Iniciativa.
« Facilidad De Palabra
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE

CONTROL Y ASISTENCIA
Disponibilidad De Tiempo.
e Puntualidad
e Positivo
| e Emprendedor
. - ¢ Proactivo
| Actitudes. O s 5
e Persistente
‘ il ‘ e Metddico
l ‘ -
I 0 HorarioLaboral. o | UNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS
i RESPONSABIL!DAD ks e R e e e
‘ ‘ Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| \ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
ManeJo de Informac:lon 3,134 Y 157 DE LA LTAIPQROO
2. E —.  oen o T R
e - - -
3. Manejo de Presupuesto N/A

UTORIDAD: e

A
% Dar segu1mlento a los tramites administrativos.

L ¢ Notificar al trabajador de cambios de horario designado
B por su supenor

INDICADOR 'DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Control De Asistencias; Actas Y Reportes Con Motivo De Incidencias Que Se Pudieran
| Presentar Mensualmente, Y Supervisién Efectiva Del Personal. Matriz De Indicador De
_ | Resultados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de Ios bienes
patrlmonlales conforme a lo establecido por las leyes y reg!amentos vigente*s AYUNTAMIENTO

2 LW 4
» .Y

B

e}
wn
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
CONTROL Y ASISTENCIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL = . __ ... ..
_PUESTO v NI

Nombre y Cargo: Lic. Naal Cardoso Teresa Argelia Del Socorro
De Jesus Jefa Del Departamento De Recursos
Supervisora De Control Y Asistencia Humanos
Fecha: 05-enero-2026 [Fecha: 05-enero-2026
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

B LNOMBRE DEL PUESTO | Vermcador

lll JEFE INMEDIATO

'SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

- NUMERO DE
PERSONAS

SUPERVISOR DE CONTROL Y
ASISTENCIA

VERIFICADOR <:|

: pescmpcmu ANALITICA DE FUNCIONES

FU NCIONES INSTITUCIONALES

administrativo y operatlvo de las Direcciones adsc”rltaé a’la‘Séélletarl’a
IMunicipal.

Registrar en la bitacora todos los pendientes relacionados a las
incidencias.

3 Eeportar en caso de darse cuenta si el trabajador segesenta en.;

stado inconveniente.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)

4, Dar seguimiento a las faltas, permisos, cumpleafios, dias festivos,
tradicionales y vacaciones en tarjetas de control de asistencia.
B Elaborar el reporte diario de incidencias de tarjetas.
“Elaborar etiquetas, pegarlas a las tarjetas de control de asistencia.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
signe el Supervisor de Control y Asistencia.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

i 1 X | Preparatoria o )
| Primaria | Secundaria | Técnica
‘ Carrera CiiFiaia
Profesional \ z
s - | profesional - -
no terminada fovwed
3 afios) terminada :
‘ ( | | Postgrado
Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida NO APLICA
{(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Esmaiial

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

i Experiencia'

‘ Habilidades

Un Afo Preferentemente.

Directivas:

e« N/A

Técnicas:

e Manejo De Equipo De Computo.
» Manejo De Office.

i{General:

e Iniciativa.
¢ Dinamismo

» Capacidad Para Tomar Decisiones.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)

12. ‘ Actitudes. : 2‘2:;2]: q
| 13. | Horario Laboral. IDE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS
| RESPONSABILIDAD
| MObIllal‘on Equo B ]
5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
_ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informac:|on ART]CU LO 3 134 Y 137 LTAIPQROO

Nu!o

3. ‘ ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

'I. J En eI resguardo de Ias tar_]etas de control de a5|stenC|a

5

| INDICADOR DE DESE“MI"’ENO PROFEéleAL
|

|

| | Control de Asmtenmas actasy reportes con motivo de incidencias que se pudieran
_ | presentar mensualmente. Matriz De Indicador De Resultados.

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
| 'JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo Lic. Naal Cardozo Teresa

Supervisora De Control Y Asistencia
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

EEEE EN
Nombre: C. Angel Pascual Uh Gonzalez
Verificador

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Verificador

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' PUESTO

Nombre: C. Juan José Soo Villanueva

Verificador

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

- PUESTO.

Verificador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ve rlfic;ador AYUNTAMIENTO DE

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026 | ;. -
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre: C. Mi iguel Angel Gémez Vazq uez

Verificador
Fecha: 05-enero-2026

LR
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4. 4.27) | NOMBRE DEL PUESTO XIS
| JEFE INMEDIATO | SUPERVISOR (A) DE CONTROL Y ASISTENCIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERODE
PERSONAS

- UBICACIéN EM EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR DE CONTROL Y
ASISTENCIA
I

AUXILIAR <:|

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
Dmmouss INSTITUCIONALES

}7 NO Al ALIC -
UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- Elaborar los oficios de bajas de bienes muebles y transferencias del
equipo de oficina.

2 Elaborar las cédulas de vacaciones, permisos econdmicos del
personal.

B Capturar los datos, registrar las huellas y horario de ingreso del
lpersonal dentro del sistema del reloj digital.

4, Capturar las incidencias que se generen en el dia de las diferentes

direcciones Atencién a Demandas Emergentes, Supervision de
Sistema de Limpia, Parques y Areas Jardineadas, y de las, s
Coordinaciones Jefatura de Control y AS|stenCta Bacheo y anpas

5. IRealizar inventarios de bienes patrimoniales.~ -~ " aal

6. Integrar los expedientes de bienes para baja de archivo inactivo.
7. Realizar la revisiéon de los bienes patrimoniales. .

8.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las | que €n su caso~.
signen el Supervisor de Control y Asistencia. FhEmd | s
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

_ PERFIL DEL PUESTO

Marqun una (X) el dltimo grado

de estudios requerldo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto _
) X | Preparatoria o .
L. | Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional p
no terminada i protesiorme] . -
” terminada |
(2 anos) | Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
k] S g NO APLICA
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Canacimienta Informaticos:

Pagueteria Office

Especifico. = =
Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Dos Afos Preferentemente.

i s Laborales 2 : R
Directivas:
e No Aplica
Técnicas:
e Manejo De Equipo De Cémputo.
| Habilidades « Manejo De Paqueteria Office (Word, Excel).
| eneral:
¢ Buena Disposicién
e Iniciativa
e Facilidad De Palabra
¢ Amable

| Actitudes. . )
I ¢« Dinamismo

Horario Laboral.

I
|
|
| __IDE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 ALAS 1600 HORAS_____

RESPONSABILIDAD | o
2 — —_—— — ——— TV N N e oh

Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados
; procurar su conservacion y oportuno mantenimiento et SN

| Moblharloy Equlpo
’ 15 %11 C}L__QF“QL,
‘______

2.

| Manejo de Informacién: ARTICULO 3,134 Y 137 LTAIPQROO:

v B Eog
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

<4 | Manejo de Presupuesto: N/A

_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| presentar mensualmente. Matriz De Indicador De Resultados.

| Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudieran

]

- - foo R
0| MancjodePresupuestoiN/A

IMe comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
‘ argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los|
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,

ompanerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

}______ =

JEFE INMEDIATO

I o .

rirma

Nombre Y Cargo: Lic. Naal Cardozo Teresa De Jesus

Supervisora de Control y Asistencia

IFecha: 05-enero-2026

5| i &
1 wupe & | < b
oL 8 O F forcir= gl ¥ TV
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
________PUESTO

Nombre y Cargo: Puc Ake Gladis Sulemy
Auxiliar

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
~_ PUESTO

Nombre y Cargo: Cauich Cupul Judith
Sarai
Auxiliar

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lépez Carmona Leticia
Auxiliar

[Fecha: 05-enero-2026
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO DE EQUIPO DE COMPUTO

INFORMACION G GENERAL DEL PUESTO

| Jefatura Del Departamento De po Técnico De
NOM .
4.4.28 O B REDELRUESTO Equipo De Computo

JEFE INMEDIATO Coordinacién Admlmstratlva
SUBORDINADOS DIRECTOS

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO .

~_N/A_ INOAPLICA | | ]

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A  [NOAPLICA '

N/A TOTAL

NUMERO DE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al coordinador administrativo referente a las actividades que involucren el manejo y
operacidn de los equipos de cémputo y redes informaticas.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO DE
EQUIPO DE COMPUTO

DESCRIPCION AHAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCI_ONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T; 'Hacer respaldos de informacién dlgltal cuando algun responsable de
area lo solicite.

2. |[Elaborar informes de las actividades de las areas &uando seanr "
solicitadas por el Coordinador Administrativo:. 1IVE 74

3 Apoyar en la revision de los informes de Entrega Recepmon SENTRE
de las diferentes areas. 03 ENE. 20

W BZsa & O . -
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO DE EQUIPO DE COMPUTO

4, Llevar el control y soporte de los relojes digitales instalados en las
areas.
5. Vigilar el correcto funcionamiento del sistema y/o programas

relacionados a la armonizacién contable segun se lo soliciten los
involucrados de cada area.

6. Brindar soporte al personal respecto al uso del Sistema de Control de
Demandas Ciudadanas (SISCOD).

Brindar soporte y mantenimiento de equipos de cémputo.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X el Ultimo grado de estudios re requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i . Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

o Carrera
Profesional "

- - profesional X -

no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado

Ingenieria en Sistemas Computacionales o en Informatica.
Licenciatura en Tecnologias de la Informacién o en Computacién
Administrativa.
Soporte técnico y mantenimiento de equipo de cémputo.
Administracién basica de redes y respaldo de informacién.

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

id £ B
requen_ a. Instalacion y configuracion de software y hardware.
(Conocimiento : S S 2 : %
o i Diagndstico y reparacion de fallas en sistemas informaticos.

Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: Paqueteria Office

Especifico. Manejo de Equipo Manejo de Hardware de Equipo de
Especializado y/o Cémputo, de copiado y de redes; modem,
Herramientas router y terminales.

Experiencia: Tres Afos Preferentemente.

e Directivas N/A
Técnicas:

Habilidades
. Manejo Avanzado De Equipo De Coémputo Y Dispositivos Digitales.
e Programa De Disefio Web.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO DE EQUIPO DE COMPUTO

lceneral:

Iniciativa.

Facilidad De Palabra

Capacidad De Tomar Decisiones
Positivo

Amable
Dinamismo

_|DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

Actitudes.

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 ARTiCU LO 3,134 Y 137 LTAIPQROO

X NN TN DTN

Manejo de Presupuesto -

AUTORIDAD.

: ; Diagnosticar y reparar los eqmpos de computo a5|gnados al
2 | personal de |la Secretaria.

INDICADOR DE DESEMPENO | PROFESIONAL R

] [ Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran
2 presentar mensualmente, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen

trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos \(jhg?ntes’;
§ ) Y

iTO DE
2
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO DE EQUIPO DE COMPUTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bravo Hernandez
Harolt

Jefe Del Departamento De Soporte
Técnico De Equipo De Computo

\
\

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Claudia Isabel
Martinez Fabro

Coordinadora Administrativa

[Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
L s NOMBRE DEL PUESTO 7' Coordinacion De Operaciones Y Logistica

JEFE INMEDIATO Secretarla Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOSDIRECTOS
NUMERO DE
BERSONAS NOMBREDELRUESION. .
Asistente

Auxiliar

I
SUBORDINADOS INDIRECTOS \

O APLICA

_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proponer mecanismo de control y seguimiento a los programas operatlvos que llevan a
cabo las areas de la secretaria Municipal, ser enlace con la Direccién de Planeacién y
Departamento de Licitaciones apoyar con la armonizacién contable, revision y
seguimiento de expedlentes técnicosy proyectos

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

i |

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

1 |
ASISTENTE AUXILIAR

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

:FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Organlzar y coordinar los eventos y actividades donde mterveng oukn
secretario y que vaya a existir participacién de la poblacién; IMDAL

2. Calendarizar la realizacién y ejecucién de los programas para la
construccién, reconstruccién, conservacioén y mantenimientosy © -
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

OPERACIONES Y LOGISTICA

remodelacién de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comun
o de interés social;

Coordinar la administracién, operacién y vigilancia que los servicios
publicos municipales se presten de manera permanente, general, uniforme,
regular y continua;

Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el
uso racional de la infraestructura existente;

Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de
seguridad necesarias para la prestacién de servicios publicos municipales

Vigilar el estado del parque vehicular, maquinaria pesada, equipos e
implementos de trabajo que integran el patrimonio de |la secretaria:

Elaborar junto con las areas que integran la secretaria, el programa
operativo anual, asi como el seguimiento respectivo y los informes
correspondientes;

Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa para la elaboracién del
[proyecto de presupuesto de Egresos;

[Planificarjunto con las areas los programas que permitan el
mantenimiento calendarizado de Parques, Fuentes y monumentos de la
ciudad;

10.

Disefar programas estratégicos para la atencién y supervisién de los
resguardos anticiclénicos;

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el secretario de Obras Publlcas y Serwmos

|Registrar en sistema el envio de documentacmn orlgmal a Direccién de
Planeacién.

2. Apoyar en el seguimiento del sistema y /o programas relacionados con la
armonizacién contable.

3. IDar seguimiento a los mecanismos de control y seguimiento que soliciten
otras instancias municipales o dependencias de los demas 6rdenes de
gobierno.

4., [Proponer la realizacion de proyectos encaminados a una mejor prestamon
de los servicios publicos responsabilidad de la Secretarla Municipal.

L. Atender la solicitud de informes que hagan otras instancias mumcrpales o]
dependencias de otros érdenes de gobierno.

6. Elaborar la documentacion respectiva y darle el debido segmmlento ante

las instancias municipales, correspondientes a los proyectos gue presente
la Secretaria Municipal




CODIGO: MO-OPS-0S-01

FECHA
‘s' MUNICIPIO DE "
& DE EMISION: 05/01/2026
BENITO JUAREZ VERSIGNE O

‘__. UINTANA ROD s s s e =
s ° PAGINA: 161 DE 183

4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

7 Llevar a cabo la integracién de los expedientes técnicos derivados de los
proyectos que promueva la direccién general, desde su inicio hasta su
conclusion.

8. Dar seguimiento a los tramites de solicitud del permiso de obra en via

publica hasta su resolucion, creando el expediente respectivo, analizando
cada caso concreto y elaborando los oficios para firma del secretario
Municipal de Obras Publicas y Servicios, mediante los cuales se otorgan o
niegan dichos permisos

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional %
: - profesional X -
no terminada 5
> af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura En Administracién De Empresas, Licenciatura En
|| carreras afines. Administracién Publica, Licenciatura en Derecho
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento NoAglica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Eanocimidnto Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Experlencm Dos Afos preferentemente.

mpetenclas Laborales

Directivas:

e Relaciones Publicas Y Humanas CUE
e« Manejo De Conflictos b
¢ Metddico

» Comunicacion

Habilidades

Técnicas:

e Procedimientos Administrativos De Aplicacién Y Manejo De
Recursos Publicos
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\General:

¢ [niciativa
Capacidad Para Laborar Bajo Presion
e Toma De Decisiones
Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad
Compromiso

| Actitudes.

e @ o o o o o o

Horario Laboral.

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

Manejo de Informacioén: 3,134 Y 137 LTAIPQROO

TN - O 2N T

Manejo de Presupuesto: N/A

. - - - B

AUTORIDAD.

DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

i H Planeacwn etaboracson y programacnon de trabajos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Ese \ Desempeno, Matriz De Indicador De Resultados.
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir.del'tespeto’yel’buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsablei de los. blenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

U3 ERE. 7057,
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL S TR N T LN
PUESTO : [ JEFE INMEDIATO

/

[ TR i o = 4
f (|l
FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Daniel Marin

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha

Rodriguez Hernandez Cardefia
Coordinador De Operaciones Y Logistica | Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Servicios
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026

J Wk B £
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Ll 30 NOMBRE DEL PUESTO oSS CCIald

SUBORDINADOS DIRECTOS

i JEFE | INMEDIATO Coordinacion De Operaciones Y Logistica B

 NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Facilitar al Coordinador de Operaciones y Loglstlca la atencion de los asuntos y
compromlsos que este asume, en el desempeno de sus funciones.

UBICACIOH EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

ASISTENTE {———

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

L NOAPLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Controlar |la agenda de actividades oficiales del Coordinador
de Operaciones y Logistica.

N

Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al Secretario.

W

Atender a los ciudadanos cuando el secretario o Coordinador
de Operaciones y Logistica, asi se lo asigne.

uRevxsar reportes de bacheo y alumbrado publlco

lintegrar los expedientes en los procesos de adjudlcamoni B

Dar seguimiento en los contratos de I]Citacmnes-

Nl o v A

Las demas funciones inherentes a su puesto o las/que en su caso
asigne el Coordinador de Operaciones y Logistica.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

8. Controlar la agenda de actividades oficiales del Coordinador
de Operaciones y Logistica.
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
i i ) Preparatoria o X
Primaria || Secundaria Técnica
Carrera | Caiteta
Profesional i T
no terminada :,e:mei:lada ) )
(2 afos) Postgrado
Licenciatura o carreras
afines. NO APLICA
Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). NO APLICA
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. Infon:méticos:_ Manejo de Programas Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de Equipo Especializado y/o
Herramientas Herramientas
! Experiencia: Dos Afhos Preferentemente.
Competencias Laborales e
Directivas:
Técnicas:
I . Manejo De Equipo De Computo
I Habilidades * Manejo De Paqueteria Office
i \General:
! . Iniciativa
o Proactivo )
= Toma De Decisiones BIAMUBLIAMIENED M8
- Metodico Sy 2y s e 4 |
« Liderazgo e EELEREE
. Honestidad
« Transparencia S B |
- Servicio 03 ERE. 7070
Actitudes. *  Proactivo
. Equidad
. Igualdad
¢ Compromiso P e 8
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Horario Laboral.

. RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacién: 3,134 Y 137 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del estado de Quintana Roo.

MBHEJO de > Presupuesto: N/A

T* Ita ’

AUTORIDAD:
1. \ NO APLICA

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran
e presentar mensualmente. Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

\
DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Antonieta | Nombre y Cargo: Lic. Carlos Daniel Marin

Bringas Jiménez Rodrtgue‘z NTAMIENTO DE
Asistente Coordinador De Operambnes Y Loglsnca

LRV

|[Fecha: 05-enero-2026 IFecha: 05-enero2026 [0 ©
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

NUMERO DE
' PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Facilitar al Coordinador de Operaciones y Logistica, la atencién de los asuntos y
compromisos que este asume, en el desempefio de sus funciones, auxiliar al
Coordinador y Asistente en |la coordinacion de las areas operativas y la comprobacion
de Obra en Via Publica de los Procesos de Emision de Permisos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

|
AUXILIAR <:’

FUNCIONES INSTITUCIONALES

INO APLICA

1 " [Revisar la solicitud de permlsos de obra en via publlca ycanallzar a
su recepcion. SR MDA

2. Estudiar, evaluar y determinar la procedenCIa del permlso \Y Ios
aspectos técnicos del mismo. N5 ENE 9003

5 Programar y realizar recorridos para verificar el proyecto y SOIICItUd

W dass
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

4. |[Expedir pase de caja con la tarifa aplicable al proyecto.

Colaborar en la integracion de expedientes que realiza la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios.

6. Verificar el pago del pase.

i ! lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Coordinador de Operaciones y Logistica.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eltimdo de estudios requerido a desarrollar el

1. Primaria

) ‘H Secundaria

) Preparatoria o i
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

x -
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Ingenieria, Arquitectura o Afin.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

N/A

| Técnico).

Idioma o Lengua:

Espafol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Experiencia:

. Competencias Laborales

10

Directivas:
e N/A

Dos Anos Preferentemente.

Habilidades

e Técnicas:

e Manejo De Equipo De Computo
e Manejo De Paqueteria Office
* Manejo De Autodesk
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

General:

INICIATIVA
PROACTIVO

TOMA DE DECISIONES
METODICO

Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
lgualdad
Compromiso

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: 3,134 Y 137 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del estado de Quintana Roo

_ | R

Nato- [

TN I

Manejo de Presupuesto N/A

DE LUNES A VIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS

I AUTORIDAD‘ &
| ‘ NO APLICA

INDICADOR_DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudieran
1. presentar mensualmente. Se Reportan Actividades Semanales A Través De La Ficha
De Indicador De Desempeno, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfogue basade en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense.  Con  mis’ corri aneras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del’ respetd el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes, ENE. 2075
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

.
Firma

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Daniel Marin Rodriguez

Coordinador De Operaciones Y Logistica

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y puesto: C. ENRIQUE COCOM
PECH

AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO CUPANTE DEL
PUESTO

Nombre ypuesto: ING. ANTONIO GOMEZ
VIERA

AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y puesto: ING. ROBERTO LAGOS
POUS

AUXILIAR

Nombre y puesto C. CINTHIA ESTEEA{N%
SANCHEZ CARRILLO =

|
AUXILIAR

Fecha: 05-enero-2026

N E Cir mo o
=t R

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

PUESTO

Nombre y puesto: C. Anahi Esther Tzec Hau Nombre y po Lic. Roger Rojas Chan
Auxiliar
Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién De Difusion
4.4.32  JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS =
NOMBRE DEL PUESTO

" NUMERO DE
_ PERSONAS

Fotografo
Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
O APLICA

Coordmar planear y dlrlglr cada una de las actlwdades tanto admlmstratlvas como operatlvas
de la coordinacion de difusion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

]

COORDINACION DE DIFUSION <:|
1

__ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

. Partlc:lpar e instrumentar campanfias de difusién para concientizar a
la poblacién acerca de los problemas originados por la generacion de
residuos sélidos municipales.

2. Elaborar los programas pendientes a difundir entre la poblacién, la
necesidad de contribuir con la administracion publica municipal de
al manera que participen en la realizacién y conservacion de los

Servicios Publicos Municipales. ssc2070 08
3 Disefiar programas de difusion a la ciudadania que coadyuven con

tarea de mantenimiento y rehabilitacién de los espacios publlco‘s
4., Darles continuidad y seguimiento a los programas |mplemenfcados

ﬁ*-\‘
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION

5 Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas
que les encomiende el secretario de Obras Publicas y Servicios
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO Se

1. Instrumentar y participar en las campafias de difusién para
concientizar a la poblacién acerca de los problemas originados por la
generacion de residuos solidos municipales.

2 Tomar fotografias y videos de las actividades diarias de |la Secretaria
sus Direcciones Generales.
3. Supervisar los gastos del presupuesto asignado a la Coordinacion.
4, Supervisar que la elaboracion del informe de entrega-recepcion
SENTRE de la coordinacion este correctamente integrado.
______ PERFILDELPUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoriao _
1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional ”
. - profesional X -
4. no tf.-rmmada Yormiiada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao Licenciatura En Ciencias De La Comunicacion, Licenciatura En
carreras afines. Fotografia, Licenciatura En Disefo Grafico.
Alan d'.a sspecialidad Conocimiento en comunicacién institucional, disefio grafico y
requerida L 3 S e i i ; i
(Conocimiefito audiovisual, fotografia y edicién digital, planeacién y ejecucién de
i campanfas de difusién, manejo de redes sociales y medios digitales.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas | Paqueteria Office, llustrator, Corel
Conocimiento Informaticos: Draw, Photoshop
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Camaras Fotograficas Y De Video
Experiencia: Dos Afios preferentemente
Competencias Laborales
e« Directivas i bl 220N
¢ Organizacion
« Planeacion
- e« Técnicas: 05 ERE. 7070
L) Heiitidades ¢ Perfecto Manejo De Equipo De Radio Comunicacién Y De Equipo
De Computo.
¢ Manejo De Equipo De Fotografia Y theo
* Manejo De Softwares De Edicién De FotoY'Video
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION

General:

Iniciativa.

Facilidad De Palabra

Capacidad De Tomar Decisiones
Positivo

Amable

Dinamismo

NES A VIERNES DE 9:00 A16:00 HORAS _

e o e o o o

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién 3Y 137 DE LA LTAIPQROO

m—m

3. Manejo de Presu uesto N/A

-+~ TN X

' AUTORIDAD: e SRS A
= Realiza la planeamon de medios para a las entrevistas solicitadas

1. al secretario y mantener actualizada la informaciéon de la

Pagina Web.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL BT

Actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran presentar

1. mensualmente. Se Reportan Actividades Mensuales A Través De La Ficha De

Indicador De Desemperio, Matriz De Indicador De Resultados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

DE

) L4
e

S e & D
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Alexandra Eneida
Gomez Rios
Coordinadora De Difusion

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Samantha

Hernandez Cardefa

Secretaria Municipal De Obras Publicas Y
Servicios.

Fecha: 05-enero-2026

Fecha: 05-enero-2026
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

I NoMBRE DEL PUESTO RIS
""‘33 ' JEFE INMEDIATO COORDINADOR (A) DE DIFUSION

SUBORDINADOS DIRECTOS

|

I

NUMERO DE |
PERSONAS NON!BRE DEL PUEST?

N/A -

_SUBORDINADOS INDIRECTOS

e

INO APLICA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

DIFUSION
I

FOTOGRAFO (A) <:———,

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Tomar fotografias de la Obra Publica en desarro[lo enla c:|udad -

2. Realizar el disefio de material publicitario de Ios trabajas que Il‘e\ga a
cabo la Secretaria. Sl

3. Cubrir los eventos en los que participa la secretaria Mun;qpaLde
Obras Publicas y Servicios. 0
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

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

ESCOLARIDAD:

__ PERFIL DEL PUESTO

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

1. | Primaria

- B

‘H’ Preparatoriao
W s X
Teécnica

| Carrera

| Profesional Carrer?
no terminada profeslonal .
| (2 afos) terminada
Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
;gg:?:ic::ien - Fotografia Y Video
Técnico).
Idioma o Lengua: ESBahal.
P — Manejo’d.e Programas
e Informaticos: Paqueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémaras Fotogréficas, Cdmaras De Video,
Herramientas Dron De Fotografia Y Video
10. Experiencia: Dos Afos preferentemente.

| Competencias Laborales

1. Habilidades

Directivas:
e N/A

Técnicas:

Uso De Camara Profesional
Manejo De Paqueteria Office

e ° o @ o

Manejo De Equipo De Computo

Programas De Edicion De Fotogf‘f‘q_\: ;

General:
* Buena Presentaciéon

Actitudes.

« Responsabilidad
« Creatividad
¢ Dinamismo

Horario Laboral.

. RESPONSABILIDAD

1. Mobiliarioy Equipo:

DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A16:00 HORAS.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

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

Manejo de Informacién: N/ A

2. e i ————
TN

:z—— -------

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« 9B Media

AUTORIDAD:

IFn = N/A
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
I

| Control de Asistencias; actas y reportes con motivo de incidencias que se pudieran
1 | presentar mensualmente. Cobertura fotografica de los eventos y actividades
> ‘ asignadas, entrega oportuna del material grafico en un plazo maximo de 24 horas
! posteriores al evento y mantenimiento del acervo digital actualizado.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

? SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: VAGANTE Nombre y Cargo: Lic. Alexandra Eneida
Fotografo (a) Camer Dios
Coordinadora De Difusion [

[Fecha: 05-enero-2026 [Fecha: 05-enero-2026
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PRSP NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR

| JEFE INMEDIATO |
~ 'SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

'SUBORDINADOS INDIRECTOS
O APLICA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr un manejo y control eficientes de la correspondencia que se genera y/o se recibe en la
oficina del Coordinador Administrativo que facilite una operatividad eficaz de las areas que la
integra, asi como la colaboraCIOn en todo lo requerido por su jefe inmediato.

__ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE DIFUSION

|
AUXILIAR —

DESCRIPCIQI_I ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Entregar y dar segwmlento ala correspondenaa de las diferentes areas del
Municipio.

. Elaborar oficios y realizar su archivo.

B Desarrollo de un plan de marketing, comunicacién, gestién, dinamizacién y
mantenimiento de las comunidades virtuales

4., Atender los reportes de la ciudadania a traces de medios digitales.

5. Proporcionar contenido atractivo de texto, imagenes yVIdeo para cuentas
de redes sociales. B Al

6. Responder a los comentarios y consultas de la ciudadania, asi como como
mantener actualizado con las tendencias de la tecnologia,‘creacion de
copies para las publicaciones en redes sociales, analisis de




CODIGO: MO-OPS-0S-01
FECHA

DE EMISION: 05/01/2026
VERSION: 01

UNICIPIO DE

| /
S | BENITO JUAREZ

-

UINTANA ROQ  mmmm s mw v s s =
= PAGINA: 180 DE 183
4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR
7. Realizacion de platicas en escuelas publicas y privadas sobre la

conCIentlzaCIon ciudadana

Competen&iés Laborales

11.

Habilidades

Directivas:
e N/A

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
‘ ESCOLARIDAD puesto
‘ i ’u Preparatoria o X
; 1. | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
i —— - profe'smnal Postgrado -
., terminada
(2 afios)
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad NO APLICA
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas | Paqueteria Office
° Conocimiento Informaticos:
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
10. Experiencia: Dos Afios Preferentemente.

Técnicas:
¢ Manejo De Equipo De Computo
¢ Manejo De Paqueteria Office

General:
Iniciativa
Proactivo
Toma De Decisiones
Metddico

12.

Actitudes.

—rasf

(Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad
Compromiso iliiieni

Horario Laboral.

DE LUNES AVIERNES DE LAS 09:00 A LAS 16:00 HORAS
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

RESPONSAB!LIDAD
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: ARTICULO 3,134 Y 137 LTAIPQROO

< Baja | l

Manejodepresupuesto N/A

- o

 AUTORIDAD:

NO APLICA
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e
1 Control de AS|ster1C|as actas y reportes con motivo de incidencias que se pudleran

: | presentar mensualmente. Matriz De Indicador De Resultados.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
ccargo plblico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
Vi,
JEFE INMEDIATO

o

Nombre y Cargd:

Coordinadora De Difusiéon

Lic. Alexandra Eneida Gémez Rios
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: VACANTE
AUXILIAR AUXILIAR

Fecha: 05-enero-2026 Fecha: 05-enero-2026
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION < = : FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL N M N s cACioN ACTUALIZACION

02 01 ; 5
20212024 | 2024-2027 Actualizacién 05-enero-2026
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