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3.7 INTRODUCCION

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacion del Manual, de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

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 Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
gue 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 Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

. Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
innovacion del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentaciéon que la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios los motivos e importancia del
Manual.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a traves del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Secretaria Municipal de Obras Publicas
y Servicios.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue de la Secretaria Municipal de Obras Publicasy 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, cenja cuétro erwdores
publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumphmt,ento Estadg é RS débe ser
clara, concreta y especifica. ! ;' ? ‘ B

VISION ; S
En ella se expone a donde se dirige la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicioés, §/ddmalseive a largo | ;
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

i
f
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3.7 INTRODUCCION

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacioén de los servidores publicos y colaboradores de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.
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 parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién gue rigen la actuaciéon de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, gue 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 descripcion 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

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
,qrri'cH.O :)" i
NITO JUAREZ

razones de los cambios y sus fechas. T H AYLNT
"R 48 B

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. [ N

En esta Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios nos apegamc?‘s ~Fa-fgualdad éoc:lér;’r’éfﬁrza?nos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. i {9 o
: . MAYD 2023

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE

INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas par,a prescm_dlr de patrones de !

com portamlento N estereotlpos de genero

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE MBZ)RA.JN LA

DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO,
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE
SE MENCIONAN.
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3 71 INTRODUCCION

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

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

a) El alto nivel de crecimiento poblacional y urbano que aun tiene, el cual es de casi
un 6%, mucho mas alto de la media nacional, equiparable con muy pocos municipios del
pais, siendo en el estado el segundo de mayor crecimiento solo 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 tecnologicas.

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

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

Es en este marco, es en el que se lleva a cabo la actualizacién del Manual de
Organizacién 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 erganica; asimismo se
pretende que el personal de los distintos niveles jerarguicos gue la integran, tengan un
instrumento de guia que les permita un mejor desempefio personal, en el trabajo global de
esta Secretaria Municipal.

Este manual de organizacién es un instrumento de trabajo que contiene el conjunto
de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades, en €l se describen
los puestos de cada uno de los trabajadores, funcionando como una guia para la asignacion
de responsabilidades de sus ocupantes, intentando crear una fuerte y sélida estructura
organizacional que pueda coordinar los trabajos que se desempefian y evitar duplicidad de
funciones y desperdicio de recursos.

El presente documento no soélo esta integrado por los organigramas vigentes y la
estructuracion de las funciones del personal administrativo y operativo adscrito a la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios; sino que también incluye los elementos
basicos de la filosofia que ésta busca mantener entre todos sus miemipros, como son su
misién, visidn, objetivos y valores. Consideramos que este documento permitira conocer las
tareas y actividades de cada area que integra la Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Servicios, y servirda de referencia a los Servidores Publicos en el desempeno de sus
actividades, tanto de consulta, como de seleccidn y reclutamiento de personal idéneo para
ocupar cargos publicos, con la finalidad de proporcionar servicios con transparencia y
eficiencia. o -

H. AYUNTAN

ING. SALVADOR DIEGO ALARCON '}
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SER!




e i ' MO-OPS-05-02

EMISION:

3 A""%‘; FECHA DE 12-MAYO-2023

VERSION: 02

PAGINA: 8 DE 191

El municipio de Benito Juarez, es actualmente uno de los once municipios que conforman
al estado de Quintana Roo. Su creacion se remonta a fecha 12 de enero del afio de 1975, al
ser aprobada la ley relativa a la division territorial del nuevo estado de Quintana Roo; el
espacio territorial que conforma al municipio referido, estuvo dividido entre las
Delegaciones de Isla Mujeres y Cozumel, hasta su creacion.

De ser una isla deshabitada hasta el afo de 1975, actualmente paso a ser la segunda ciudad
mas grande de la Peninsula de Yucatan, contando con la infraestructura turistica mas
completa. Su infraestructura se encuentra constituida por plazas comerciales, hoteles de
todas las categorias, asi como centros nocturnos enmarcados con un hermoso mar
turguesa y una cuna de las mas notables culturas prehispanicas como fue la maya. Estos
factores han sido la férmula de su éxito, siendo en la actualidad nuestro municipio de Benito
Juarez, reconocido como la marca mexicana mas conocida en el mundo.

En lo que respecta al progreso de la primera zona urbana en el municipio, ésta se desarrolld
a lo largo de la Av. Tulum, misma que cruzaba con la carretera Puerto Juarez-Mérida. Por
tal motivo, y como parte integral del proyecto, se llevd a cabo un programa de
equipamiento de instalaciones y servicios urbanos, donde se procuré que los habitantes del
municipio de Benito Juarez, asi como los turistas que visitaran este polo, contaran y
disfrutaran de los servicios de una infraestructura con la calidad de un centro turistico
internacional. Es de esta manera, que Cancun logré consolidarse en pocos anos como uno
de los centros turisticos mas importantes, no solo del pais, sino de Latinoameérica.

El H. Ayuntamiento de Benito Juarez, inicidé su gestion gubernamental en el ano de 1975,
siendo asi su primer Presidente Municipal el Lic. Alfonso Alarcén Morali. De igual forma es
menester mencionar que nuestra ciudad de Cancun, Quintana Roo, no surgié mediante
una generacién espontanea, sino que es producto de un esfuerzo a nivel nacional, con una
planificacion del Estado Mexicano

Desde el comienzo de nuestra bella ciudad como polo turistico, el proyecto resultaba ser
demasiado ambicioso, por lo que el mismo fue rebasado en cuanto a sus expectativas,
puesto que presentd un explosivo crecimiento, tanto poblacional como econémico. De tal
forma, que uno de los principales retos que enfrentaron las Administraciones Municipales,
fue el acelerado crecimiento de Cancun, Quintana Roo. En la mayoria de los casos se ha
tenido que trabajar sobre medidas emergentes a través de programas planeados; en los
rubros de recoleccién de basura, mantenimiento de infraestructura vial, IlmmezaJdéﬂayas BE
y mantenimiento de areas publicas, toda vez que la demanda poblacioh
ha rebasado la capacidad de respuesta de los gobiernos municipales: ¢ <
Con el transcurso del tiempo, tanto nuestra ciudad como nuestro mumcwo, han creC|do
exponencialmente en relacién con el desarrollo poblacional que han presenta esféjha
traido consigo un factor determinante en la generacion de problemas, _ﬂpu»esto que se
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presentan cotidianamente y deben ser sat|sfechas las neceSIdades que presenta la
ciudadania, en materia de servicios publicos.

Si consideramos que para el afo de 1980, la poblacién que habitaba en Benito Juarez era
de 37,190 habitantes, y que para el afno 2005, justamente a 35 afios de su fundacién ya
contaba con 572,973 habitantes (representando casi 15 veces mas de la poblacién original),
y si ademas adicionamos a estas cifras, el crecimiento territorial urbano para el periodo de
entre los afos de 1975 a 1978, se ocupaba una superficie de aproximadamente 277
hectareas, mientras que para el periodo de entre los afios de 1999 a 2002, la superficie
ocupada ya era de 4,057 hectéreas, (representando igualmente casi 15 veces mas del
territorio original), podremos obtener un panorama de la rapidez en cuanto al crecimiento
de nuestro municipio.

De acuerdo a datos arrojados por el censo del afo 2010, la poblacién del municipio de Benito
Judrez correspondia a 661176 habitantes, sin embargo, la percepcion de la administracion
municipal era que habia un mayor nimero poblacional, mismo que ascendia a los 800,000
ciudadanos aproximadamente; esta presuncion se debia a la alta demanda de servicios
publicos a la que debia atender el gobierno benitojuarense.

Un claro ejemplo de ello, fue la cantidad de residuos solidos que se recolectaron en el
municipio, mismo que en promedio correspondié a 900 toneladas diariamente, a lo cual, si
tomamos en consideracion que la generacion per capita de éstos, fue de entre 1.05y 1.1 kg,
estariamos hablando de una poblacién de 800,000 habitantes.

Conforme al boletin de prensa numero 146/2013 de fecha 10 de abril del afio 2013, emitido
por el INEGI, se comprobé que en la entidad benitojuarense se recolectan en promedio
alrededor de 1,644 toneladas diarias de residuos sélidos urbanos o desechos generados
entre viviendas, parques, jardines y edificios publicos, de los cuales representan
principalmente un 2% de la recoleccion a nivel nacional.

En tres municipios del estado de Quintana Roo, reside mas del 80% de la poblacion estatal,
por lo cual se recoge alrededor del 82% de todos los residuos; de tal forma podemas deducir,
que en el municipio de Benito Juarez (cuya cabecera municipal es Cancun), registra la
mayor proporcién de residuos sélidos urbanos o desechos generados con 748 toneladas
(46%); a su vez le siguen los municipios de Solidaridad y Othén P. Blanco, ambos con 300
toneladas (18%).

Es importante mencionar, que el surgimiento constante. . de "'fraccmﬁtemos
habitacionales, asentamientos irregulares, Delegaciones, centros COF i g
entre otros, incrementan exponencialmente la demanda pa?
Publicos dentro de nuestro municipio.
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3.2 ANECEDENS

A su vez, la migracién ciudadana hacia el municipio de Benito Judrez, representa la principal
causa de su crecimiento poblacional, el cual cuenta con una tasa anual del 5.6%, siendo asi
el segundo indice mas alto del estado de Quintana Roo; la razén de esta migracion es
debido al desarrollo econdmico en relacién al turismo que alberga éste, toda vez que se
traduce en una enorme fuente de empleos.

Conforme a los indices presentados del propio Instituto Nacional de Geografia, Estadistica
e Informatica (INEGI), dentro del municipio de Benito Juarez, contamos con un total de 554
localidades. La mayoria de estas localidades se encuentran conformadas por
asentamientos, asi como colonias irregulares conurbadas a la ciudad de Cancun; aungue es
importante mencionar, que el INEGI las considera como centros de poblacion
independientes. De tal forma que actualmente la divisién politica de nuestro municipio de
Benito Judrez, se encuentra constituida de la siguiente manera:

Cabecera municipal. - Cancun.
Delegaciones Municipales. - Centro de Poblacién Ejidal Alfredo V. Bonfil.

Subdelegaciones. - Central Vallarta.

B T e e e S L e s e T I D e A o oy o g
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ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
5o - . . 18/11/2022
1.- Constitucién Politica De Los Estados Unidos Mexicanos. e a——
la Federacion
e o : 27/12/2022
2.- Ley General de Responsabilidades Administrativas. Siiblicadienel Siario il de
la Federacion
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 06/12/2022
" | Estado de Quintana Roo ey
Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 08/06/2022
4'_ ROO Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo
. . 25/05/2022
5.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Subicadaenicl SerdTa G
del Estado de Quintana Roo
. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 29/08/2022
i : . Publicada en el Periédico Oficial
mismas del Estado de Quintana Roo el Eaiadmeletuiianaiios
7 Reglamento Organico de la Administracion Publica 03/02/2023
' Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo | 2 o o e
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras 13/05/2022
8.- Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez Suiblicads emel Perlidice Gficiat
QU ‘ nta na ROO del Estado de Quintana Roo
9 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito 13/05/2022
" Juarez Quintana Roo Ty
Reglamento de adquisiciones, arrendamientos y 1/11/2020
10. prestacion de servicios relacionados con bienes muebles

del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ultima Reforma Publicada en el
P.O.E. NiUm. 149 Ext.

mmr e e e ey e e
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ATRIBUCIONES
 ° INSTITUCIONALES

e e e

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

Il.- 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;

Ill.- Elaborar y proponer los proyectos para la conservacion, reconstruccion, modificacion y
ampliacion de la obra publica del Municipio, asi como realizar los presupuestos
correspondientes;

IV.- Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de acuerdo a su
competencia, para la aplicacion 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;

V.- Regular, promover, planear, prbgramar, presupuestary ejecutar directamente o a través
de terceros, la obra publica del Municipio;

VI.- 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 ejecucién; asi como las investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se
requieran, incluyendo los proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesarios para
su realizacion;

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

VIIl.- Elaborar, proponer, aprobar y revisar los estudios técnicos y proyectos de obras y la
preétacic’m de los servicios relacionados con la mismas, que permitan la planeacion,
programacion, presupuestario, ejecucién y control de la obra publica y servicios
relacionados, asi como vigilar que los mismos se apeguen a la normatividad vy
especificaciones técnico-constructivas establecidas;

IX.- Calendarizar la realizacion y ejecucion de los programas para la construccion,
reconstruccion, conservacién y mantenimiento y remodelacion de los bienes inmuebles del
dominio publico, de uso comun o de interés social;

X.- Elaborar y revisar los informes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de cada
proyecto de obra publica y servicios relacionados con la misma;

Xl.- Cumplir con las disposiciones aplicables en materia construccion, instalacion,
modificaciéon, ampliacion, reparacion y demolicién de obras a efectuars‘e-enfﬁpgr_mgbles
propiedad del Municipio; s s T

XIlL.- Administrar los recursos que le sean asignados en los casos|de- )
de la obra publica de conformidad con las disposiciones que resulten aplicables;. ..
£ M

Al
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.4 ATRIBUCIONES

D ~° T INSTITUCIONALES

Xlll.- 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
planesy programas establecidos;,

XIV.- 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;

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

XVI.- 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;

XVIl.- 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 adjudicacion, atendiendo a la normatividad aplicable
segun el origen de los recursos;

XVIIL.- Dirigir, controlar y supervisar técnica, administrativa y financieramente los avances

de obra, desde su inicio hasta su entrega-recepcioén, supervision que debera realizarse en
su caso, en coordinacién con los comités ciudadanos respectivos;

XIX.- Vigilar el cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales de obra publica y
servicios relacionados con la misma;

XX.- Presidir en su caso, el Comité de Obras Publicas 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;

XXl.- Realizar la obra publica que por administracion directa realice el municipio y
determinar la unidad administrativa responsable de su ejecucion;

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

i

XXIll.- Elaborar la programacion y presupuestario de los recurs'o’ :
para el eficiente funcionamiento y prestacion de los serV|C|os

XXIV.- Realizar estudios que tengan por objeto deterrﬁmar-o modlflcar las tarlfasf

YR

relacionadas con los servicios publicos municipales; PEOMATY £UCD
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XXV.- Determinar e lmplementar los programas tendientes a dlfundlr entre la poblaaon la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los servicios
publicos municipales;

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

XXVII.- Coordinary 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;

XXVIIl.- Conservar en buen estado las vialidades municipales, a través de programas de
bacheo y repavimentacion y mediante el mantenimiento de terracerias, guarniciones,
bangquetas, postes y pasos peatonales;

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

XXX.- Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones, vehiculos,
magquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales
destinados a la prestacién de los servicios publicos municipales a su cargo;

XXXI.- Vigilar y supervisar que 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 concesién o mediante convenios de coordinacién y asociaciéon con la
Federacion, el Estado o con otros Municipios;

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

XXXIIl.- Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de seguridad
necesarias para la prestacion de servicios publicos municipales;

XXXIV.- Planear, dirigir, operar, prestar y/o supervisar el servicio publico de'limpia en todas
sus etapas y el aprovechamiento de los residuos sélidos mummpales

pubhcos municipales;

XXXVI.- Participar e instrumentar campanas de difusion para cdnaentlzar 2 l: la ﬁoblamon
ales

acerca de los problemas originados por la generacion de residuos sélidos mun
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XXXVIl.-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;

XXXVIIL.- Verificar, vigilar y supervisar gque 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;

XXXIX.- Imponer en los términos del titulo de concesién respectivo, las sanciones a los
concesionarios por el incumplimiento de los términos y condiciones establecidos en el
Titulo de concesion, asi como de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal
aplicables en la materia; '

XL.- 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;

XLL- Cumplir y 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;

XLIL- Tramitar los expedientes relativos al otorgamiento, modificacién y en su caso
revocacion de las concesiones de los servicios publicos municipales, de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;
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Planificar, crear y conservar la infraestructura' que satisfaga las
necesidades de la ciudadania benitojuarense, erigiendo un ambiente
digno en el rubro de obrasy servicios publicos, brindando la construccion
y servicios necesarios para el desarrollo de todas sus actividades en forma
plena, ordenada y segura. El municipio de benito juarez, a través de la
presente secretaria municipal de obrasy servicios publicos, se encarga de
la realizacion de vialidades, guarniciones, glorietas, camellones, y todo lo
concerniente al mantenimiento y preservacion de la infraestructura
urbana en los aspectos de vialidades, alumbrado publico, parques, areas
verdes, camellones, sistema de drenaje pluvial, y playas publicas, con el
propédsito de que la ciudadania realice sus actividades cotidianas en un
ambiente decoroso y seguro.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio de benito juarez,
quintana roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio,
proporcionandoles servicios publicos de calidad, reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones: cuidando el medio ambiente con enfoque de sostenibilidad
e implementando politicas publicas orientadas a resultados de desarrollo,
que dirijan los recursos economicos, materiales y humanos hacia los
grupos en situacion de vulnerabilidad, mediante mecanismos abiertos,
incluyentes y con enfogue de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el municipio de benito juarez, quintana roo, es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humanoa la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
economicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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POLITICAS DE OPERACION

A. CC’)ORDINACIéN ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS

Horario de atencidn ciudadana e informes de
lunes a viernes de 9:00 horas a 16:00 horas

B. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Horario de recepcion de oficios y/o escritos
dirigidos a la Secretaria de lunes a viernes de

9:00 horas a 15:00 horas
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El Director de Obras
Publicas:

El Director de
Servicios Publicos:

El H. Ayuntamiento:
El Municipio:

El Presidente
Municipal:

El Secretario:

La Secretaria:

Alumbrado Publico:

Areas Verdes:

Concesion:

DAP:

Director General de Obras Publicas, del Municipio de
Benito Juarez.

Director General de Servicios Publicos Municipales.

Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito
Juarez, Quintana Roo.

El Municipio Benito Juarez, Quintana Roo.

Presidente Municipal de Benito Juarez.

Secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios de
Benito Juarez,

Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios de
Benito Juarez;

Conjunto de lamparas que iluminan algun sitio o
ciudad. Sistema de luminarias que se establece a
través de la energia eléctrica en los sitios publicos,
tales como calles, avenidas, parques, jardines, plazas
gue permite a los habitantes de una localidad la
visibilidad nocturna.

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

Contrato por el que la administracion concede a un
particular el derecho a ejecutar-una o_br q&asegurar
un servicio, a cambio de per.etbw ur de@qmur_iado
mgreso por parte de los usuar L 3
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Derecho de Alumbrado Publico.

*» Infraestructura
Urbana:
Conjunto de obras de ingenieria que constituyen los
soportes del funcionamiento de las ciudades y que
hacen posible el uso urbano del suelo: Calles,
avenidas, caminos, guarniciones, banguetas,
andadores, drenaje, alcantarillado, alumbrado
publico, parques, jardines, areas deportivas,
monumentos, fuentes, etc.

= Jardines:

Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato,
flores, arboles de sombra, cuya funcion es
preponderantemente ornamental, dando un aspecto
bello al entorno urbano. Estos espacios abiertos
pueden diferenciarse de otros, por su funcion,
mientras los pargues son destinados prioritariamente
a la recreacién, esparcimiento y convivencia, los
jardines casi siempre se instalan con fines estéticos.
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.- AGUA. - Liguido transparente, insipido e inodoro, fundamental para la vida del
planeta.

Il.- AGUA POTABLE. - La gue se puede beber.

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

IV.- AGUAS RESIDUALES URBANAS. - Son las aguas procedentes de los usos
domésticos, de los industriales, las de lluvia, asi como las subterraneas.

V.- ALCANTARILLA. - Acueducto o sumidero subterraneo en gue se recogen y
canalizan las aguas llovedizas o residuales.

VI.- ALCANTARILLADO. - Conjunto de alcantarillas de una poblacion.

Vil.- ALUMBRADO PUBLICO. - Conjunto de ldmparas que iluminan algun sitio o
ciudad. Sistema 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.

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

IX.- AYUNTAMIENTO. - El H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez,
conformado por el Sindico, Regidores y Presidente municipal, quienes fueron electos
y constituidos como principal Organo de Gobierno de la Administracion Publica
Municipal.

X.- CALLE. - La calle es parte de la via publica y ésta es todo espacio de uso 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 iluminacidén, asoleamiento o
ventilacion a construcciones y demas servicios publicos o privados.
> cporrdonde se

Xl.- CAMINO. - Tierra hollada y preparada de cie_rifé
transita para ir de un sitio a otro.
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XIl.- CAMINOS. - Conjunto de obras de vialidad que sirven para desplazar el 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.

Xlil.- CAMINOS RURALES. - Obras gue sirven para comunicar poblaciones rurales
menores de tres mil habitantes.

XXVI.- LED. - Diodo Emisor de Luz

XXVIIL.- LIMPIA. - Es el servicio publico que se traduce en el aseo de la via publica y
demas lugares en gue se desarrollan actividades comunitarias, con el fin de evitar la
oroliferacion de focos infecciosos y el mal aspecto que causa la basura.

XXVIIl.- MUNICIPIO. - El territorio geografico que comprende el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, incluyendo sus Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones. El
mismo término es aplicable en el presente Reglamento para la denominacion y
razon social del Gobierno Municipal. XXIX.- MUNICIPIO DE BENITO

JUAREZ. - Razon Social que representa a la Administracion Publica del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, con facultades otorgadas por el Ayuntamiento para el
gobierno y la prestacion de los Servicios Publicos a la ciudadania; corresponde sus
representaciones al Presidente Municipal.

XXX.- OBRA PUBLICA. - La que ejecuta el gobierno municipal en el ejercicio de sus
funciones y que constituye la construcciéon de infraestructura urbana.

XXX1.-ORGANISMOS OPERADORES. - Instituciones centralizadas, descentralizadas
o desconcentradas de la Administracién 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 poblacion municipal.

XXXIl.- PARQUE. - Lugar arbolado de cierta extension para el paseo y
recreacion, en donde la poblacién puede estar en contacto con la naturaleza,
realizar actos matutinos, vespertinos, dominicales, excursiongs campestres y
todas esas actividades de libre esparcimiento. Con,_el crecmaemtmde las areas
urbanas, se da el fenédmeno de la osificacion de lo q'éarque‘s, q"u‘e»setraduce en
la insuficiencia de tales sitios y gue ha generado la, necesudad de pargues
secundarios, lugares para descanso y espacios para juegos orga‘ﬁfzadbs

XXXIIl.- PLAZA. - Lugar ancho y sin casas, dentro de pq@ja‘_‘do.;_-ﬁ e




o0 DE BEN,,O cODIGO: MO-OPS-0S-02

5&""7 FECHA DE 12-MAYO-2023

3 EMISION:
. e : 02
"a VERSION:
OO’NT a°°
ANA

PAGINA: 22:BE 9]

XXXIV.- PLAZA CIVICA. - Espacio abierto que consta de areas embaldosadas,
bancas, jardinesy el tradicional quiosco central. Es el lugar dedicado a la convivencia
popular y familiar, punto de reunion comunitaria donde pueden realizarse
actividades civicas, culturales y de recreacion

XXXV.- SANEAMIENTO. - Dotacion de condiciones de salubridad a los terrenos o
edificios desprovistos de ellas.

XXXVI.- SECRETARIA: La Secretaria Municipal de Obras y Servicios Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

XXXVIL.- SERVICIO. - Funcion del Municipio de Benito Juarez, destinada a satisfacer
necesidades publicas, a través de los servicios publicos.

XXXVIIIL.- SERVICIO DE CALLES. - Conservacion, supervision y mantenimiento de las
vias publicas, con la finalidad de darles orden y prestacion.

XXXIX.- SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES. - El establecimiento, conservacion,
ampliaciéon 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.

XL.- SERVICIOS PUBLICOS. - 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.

XLIL- SIRESOL CANCUN. - Organismo descentralizado de la Administracion Publica
municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, denominado: Solucién Integral de
Residuos Soélidos Cancun.

XLIIL.- SISTEMA DE AGUA POTABLE. - 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, pozes‘ dep05|tos o
manantiales. JUARI

XLIIL.- SISTEMA DE ALCANTARILLADO. - Conjunto de’dlsposmvos y tuberlas con eI
proposito de colectar o conducir las aguas residuales que se genér*aYr@
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= XLIV.- SISTEMA DE DRENAJE. - Red subterranea de tuberia por la que se desechan
las aguas negrasy residuales.

= XLV.- TAP. Es un dispositivo que esta junto con el transformador, que este acoplado
a un sistema mecanico instalado en la parte interna del tramo; para cambiar el voltaje
de entrada, o para escoger distintos voltajes de salida en el secundario,

=  XLVIL- TRAFO. - Transformador eléctrico monoféasico

BENITO JUAREZ
PEAE KN £R R
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1

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1 Secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios. 1

2. Coordinacion de Operaciones y Logistica 1

3 Asistente 1

4. Auxiliar 4

5. Unidad Juridica 1

6. Abogado(a) Auxiliar 2

7 Coordinacion de Difusion 1

8. Fotografo(a) 1

9. Auxiliar 2
10. Coordinacion Administrativa 1

1. Auxiliar Administrativo 2
12. Secretaria(o) 3
13, Diligenciero(a) 2
14. Verificador(a) de acceso Vehicular =
15. Intendente 2
16. Jefatura del Departamento de Parque Vehicular 1
17. Auxiliar

18. Auxiliar de combustibles

19. Jefatura del Departamento de Patrimonio

20. Auxiliar

5 Jefatura del Departamento de Requisiciones, comprasy

’ presupuesto
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22. Auxiliar 7
23 Jefatura del Departamento de Recursos Humanos 1
2. Supervisor(a) de control y asistencias 1
25, Auxiliar 4
26. | Verificador(a) 4
27. Auxiliar K
- Jefatura del Departamento de Soporte Técnico de Equipo de 1
Computo
29. Secretaria(o) Particular 1
30. | Secretaria(o) 3
31, | Oficialia de partes 1
2. Chofer 1
33 Direccion General de Obras Publicas 1
Direccion General de Servicios publicos Municipales 1

34.
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B INFORMACION GENERAL DEL PUESTO i

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y ’
SERVICIOS |

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

'PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO
1 |Coordinacion de operacionesy logistica
1 Unidad juridica
1 Coordinacion de difusion
1 Coordinacion administrativa
1 Secretaria particular
S Secretaria
1 Oficialia de partes
1 Chofer
1 Direccion general de obras publicas
1 Direccion general de servicios publicos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Direccion de proyectos

1 Direccién de licitaciones y contratos

1 Direccion de construcéién

1 Direccion de control y seguimiento de obra

1 Direccion de taller municipal )

1 Direcciéon de alumbrado publico : o

1 Direccion de supervision del sistema de limpia
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1 Direccion de bacheo y pipas
1 Direccién de pozos y limpieza de playas
1 Direccion de parquesy areas jardinadas
1 Direccidon de atencién a demandas emergentes
1 Direccién de panteones
1 Direccién de rastro
1 Direccién operativa
1 Coordinacién de inspeccion
B 27 DTA
5% OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
% . ' . (Anotebrevementeelobjetivoorazonporlacualexiste) . _______
Concretar los programas de obra publica que dicte el ayuntamiento con la finalidad de
atender las demandas ciudadanas y mejorar las condiciones de vida de los habitantes del
municipio, asi como para mantener en condiciones dignas y seguras la infraestructura
existente en los rubros de alumbrado publico, vialidades, drenaje, parques y areas verdesy
playas publicas.
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: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS
CONTRALOR(A |NTERNA e ot ] COORDlNAClON DE
OPERACIONES Y LOGISTICA
UNIDAD JURIDICA COORDINACION DE
DIFUSION
COORDINACION SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA PARTICULAR
DIRECCION DIRECCION GENERAL
GENERAL DE OBRAS DE SERVICIOS
PUBLICAS PUBLICOS
MUNICIPALES

Descripcion Analitica de Funciones

Funcmnes Institucionales
" 1. | Representar legalmente a la secretaria ante las autoridades "Representar legalmente a la secretaria ante las autoridades federales, |
Estatales o Municipales, en los casos que se requiera su intervenciéon en el
ambito de su competencig;

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

3. Establecer los lineamientos, politicas y criterios -,Eecnlcokﬂq@eufamenten las
acciones de coordinacién de las Direcciones ienera['es=_1 para. el mejor
cumplimiento de sus responsabilidades, | . |
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4, Supervisar la elaboracién de proyectos para la conservacion, reconstruccion,
modificacion y ampliacion de la obra publica, asi como la aplicacion del
presupuesto correspondiente:

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

0. 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;

7 Desempenar las comisiones y funciones que el H. Ayuntamiento del Mun|c1p|o
de Benito Juarez y/o el Presidente Municipal le confiera e informar sobre el
desarrollo de las mismas;

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

9. Solicitar a los Titulares de las Direcciones Generales adscritos a la Secretaria la
implementacion 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 Secretarla
dandoles el debido seguimiento a los mismos;

1. 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 situacion 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 representacion de la Secretaria y previa autorizacion del H.
Ayuntamiento, convenios y acuerdos con instancias federales, estatales vy
municipales, con los demas Poderes del Estado, asi como con los sectores
privado y social, en el ambito de sus atribuciones; ‘

14. Informar al Presidente Municipal sobre las acciones;dgl.ejercicio fiscal y
presupuestal que ejerzan las Direcciones Gen,epales as’u §augggbi»

15 Aprobar la organizacion y funcsonamlento defL‘Ia Secretarla

16.
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Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Pagina 5 de 34 Publicas vy
Servicios Publicos, en materia de planeacién, presupuesto, ingreso,
financiamiento, inversion, deuda, ejercicio financiero y programatico,
patrimonio y valores;

17

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

18.

Supervisar la elaboracion de los planesy programas de obra publica, en los que
se consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad técnica y
economica para la realizacion de las mismas; asi como los objetivos a corto,
mediano plazo; supervisando la calendarizacion fisica y financiera de los
recursos y de las unidades responsables de su ejecucién; 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, aprobacion y revision de los
estudios técnicos para la obra publica, asi como la prestacion de los servicios
relacionados con las mismas, que permitan la planeacion, programacion,
presupuestacion, ejecucion y control de la obra publica y de los servicios
relacionados con las mismas, vigilando gue las mismas se apeguen a la
normatividad aplicable;

20.

Supervisar la calendarizacion, realizacion y ejecucion de los programas para la
construccion, reconstrucciéon, conservacion, mantenimiento y remodelacion
de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comun o de interés social
incluidos en los programas gubernamentales en los que participa el Municipio.

21

Supervisar y revisar la elaboracion de los informes técnicos y los dictamenes
definitivos de cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con la
misma;

22,

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de
construccion, instalacion, modificacién, ampliacion, reparacion y demolicion
de obras a efectuarse en inmuebles propiedad del Municipio;

23,

Supervisar el procedimiento y cumplimiento de la Adjudicacion de los

contratos de obra publica y servicios relacnonadosg@n la mlsr’ﬁébmg_dlante los
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procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables para cumplirse;

24.

Vigilar la correcta Adjudicacién de los contratos de adquisiciones,
arrendamientos vy 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 publica y
servicios relacionados que lleve a cabo;

26.

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

27.

Supervisar que se cumplan las directrices para que la ejecucién 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 publicacién de las
convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios relacionadas
con la misma, autorizando la emision 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, supervision que debera r

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,;

Sk

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;

33,

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

34.

Supervisar la elaboracion de la programacion y presupuestario de los recursos,
obras y bienes necesarios para el eficiente funcxonamlento y prestaaon de los
servicios publicos municipales; A AYUNTAR!

35.

Autorizar los programas, tendientes a difundir entre:f;a pobléﬂf”ﬁ»ﬁa r‘iéteSIdad
de contribuir y participar en el adecuado aprovecﬁamlento“@e tos servicios
publicos municipales, 1 2 yavn 9099

TOIT U W)
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Coordinar la integracion de la informacion técnica para la instrumentacion 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;

3.

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;

58.

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

39,

Coordinar la ejecuciéon 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 asociacion 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 gue 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 aqueHas que sean
del ambito de su competencig; T

45.

Supervisar que los servicios publicos municipales conces pnaéq‘és‘eiprg"ten de
manera permanente, general, regular, uniforme, c',

oportuna en tiempos y formas establecidos en el titulo de .concesion
H "HAIH y F/.‘ {
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respectivo, asi como el cumplimiento de las disposiciones de caracter federal,
estatal o municipal aplicables en la materia;

46.

Resolver los medios de impugnacién que resulten procedentes, de la
imposicion de sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
términos y condiciones establecidos en el Titulo de concesién, asi como de las

disposiciones legales aplicables en la materia;

47.

Resolver los medios de impugnacién que resulten procedentes, de la
imposicion 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, modificacién y en su caso revocacién de las concesiones de los
servicios publicos municipales, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables para que se turnen al H. Ayuntamiento para la resolucion
correspondiente;

49.

Coordinar la correcta y eficiente prestaciéon del servicio publico de pantedén
incluyendo los tramites de traslado, internacion, inhumacioén, depodsito,
incineracion y exhumacion 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;

5l

Proponer al Presidente Municipal la creacién y consolidacion de organismos
desconcentrados municipales, encargados de la prestacion de los Servicios
publicos de Pantedn y Rastro;

52.

Acordar con el Presidente Municipal el nombramiento o remocién de los
Directores Generales de Obras Publicas y Servicios Municipales;

55,

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacién 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.Comision Edilicia y
demas autoridades competentes los actos, _Qr_ggs;fgnes‘g ©./conddctas de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, quéirfcumplan las instrucciones,

| 2 MAYD 2023
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requerimientos y disposiciones normativas que puedan resultar en
responsabilidad administrativa y/o resarcitoria y/o penal;

55.

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;

56.

Expedir copias certificadas, simples o constancias, seguin 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;

57.

instalacion de tierras fisicas, construccion de registros previstos en la Ley de Hacienda.

Expedir o en su caso negar los permisos para la realizacién de obras en via publica,
que afecten o modifiquen via publica, o trabajos de canalizacion en pavimento,
camellones, areas verdes, banquetas y guarniciones publicas, tendido aéreo obras
gue involucren rompimiento de pavimento, banquetas y guarniciones publicas,
tendido aéreo de lineas de electrificacion, telefonia o similares, sembrado de postes,

Funciones propias del puesto

Formular y ‘conducir las politicas generales de obra publlca \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 publicay servicios relacionados con la misma, asi como de los servicios
publicos municipales.

Elaborar y someter a la consideracién 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 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
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 dictamenes 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, Reg&r‘rme tqsy demas
disposiciones que resulten aplicables. Y45
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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 traves 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 adjudicacion, 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
seguridad necesarias para la prestacion de servicios publicos municipales.

1l

Participar e instrumentar campafas de difusion para concientizar a la
poblaciéon acerca de los problemas originados por la generacion de residuos
solidos municipales.

T2,

Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los servicios publicos municipales € 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, normas y demas disposiciones legales en materia de prestacion
de prestacion de los servicios publicos municipales.

B

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

Ja informacién publica, siempre y cuando no se vulneren derechos y garantias

de terceros. ¢

16.

Ejecutar y Coordinar en colaboracion con las unidades administrativas a su
cargo las acciones pertinentes en caso de contlngehC4aS‘ por ""asos fortuntos
ambientales o las que resulten que requieran ""?a la
Secretaria Mumcnoal de Obras Publicasy SeI’VICIOS S s”Dlreccrones Generales

Direcciones de Area y Coordinaciones. 1 9 MAvVD 9092
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17. Delegacion de funciones conforme la operatividad y administracién de la
dependencia lo necesite y hasta donde la legislacion aplicable lo permita

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

19. Autorizar o negar los permisos de obras en via publica

e PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: r;&ergt%e con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria - Secundaria Preparatorla o i
| Técnica

Carrera
Carrera

Profesional no 4

terminada ( 2 - profe_snonal X Postgrado -
= terminada

anos

Licenciatura o carreras LICENCIATURA EN ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA
afines. INDUSTRIAL,

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

Idioma o Lengua: ESPANOL

A PAQUETERIA OFFICE, AUTOCAD, OPUS, REVIT,
Manejo de Programas

Conocimiento A ARCHICAD,3D MAX STUDIO, LUMION, VRAY,
Especifico. Infamisticont GOOGLE SKETCHUP, AUTODESKMAYA
Manejo de Equipo
Especializado y/o EQUIPO DE COMPUTO

] Herramientas

“ Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales

Directivas:

‘ e MANEJO DE PERSONAL
e CONDUCCION DE GRUPOS
e RELACIONES HUMANAS
« ADMINISTRACION DE RECURSOS

e HONESTIDAD

Habilidades e
Técnicas:
o« ADMINISTRACION ¢ -
» GESTIONY PLANEACION DE OBRAS Y&gRVICIGENWu
General: =2k y .
« ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMNd i
Actitudes. ¢ LIDERAZGO } , 14 ‘
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DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
IGUALDAD
COMPROMISO

INDEFINIDO

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

Manejo de Informacion: art.3, 11,12, 13,18, 21, 91 fraccion |, 11, I1I, VIl y X Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

'Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparenciay
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, y 16 parrafo segundo
y 27 fraccion XX del Reglamento organico de la administracion publica centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como articulo 6 fraccion IV del
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

modificacién y ampliacién de la obra publica, asi como la aplicacion del
presupuesto correspondiente.

e Presidir el Comité de Obras PuUblicas y Servicios relacionados con las mismas.

e Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Secretaria;

e Supervisar gue la administracion y operacion de los servicios publicos
municipales se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua;

e 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; S T

FUNTAVIE R

IIJSCN;TC‘ JUAREZ .
4 B R @
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA MUNICIPAL
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

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

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

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Puesto: Ing. Salvador Diego Alarcon
Secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios

Fecha de: 12/MAYO/2023
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIONDE
oda OPERACIONES Y LOGISTICA

O R A T R B TR A

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] %=1 ] JB I SJ e B Coordinacion de Operaciones y Logistica
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO 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 Planeacion y
Departamento de Licitaciones apoyar con la armonizacion contable, revision vy

seguimiento de expedientes técnicos y proyectos. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

|

ASISTENTE AUXILIAR
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®

OPERACIONES Y LOGISTICA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Organizar y coordinar los eventos y actividades donde intervenga el

1.

L Secretario (a) y que vaya a existir participacion de la poblacion;
Calendarizar la realizacién y ejecuciéon de los programas para'‘la construccion,
2. reconstruccion, conservacion y mantenimiento y remodelacion de los bienes
inmuebles del dominio publico, de uso comun o de interés social:
Coordinar la administracion, operacion y vigilancia que los servicios publicos
3, municipales se presten de manera permanente, general, uniforme, regular y
continua;
Integrar la informacion técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
4, planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el
uso racional de la infraestructura existente;
5 Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de
' seguridad necesarias para la prestacion de servicios publicos municipales
6 Vigilar el estado del parque vehicular, maquinaria pesada, equipos e
' implementos de trabajo que integran el patrimonio de la secretaria,
Elaborar junto con las dreas que integran la Secretaria, el programa
7. operativo anual, asi como el seguimiento respectivo y los informes
correspondientes;
8 Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa para la elaboracién del
’ proyecto de presupuesto de Egresos;
9 Planificar junto con las areas los programas gue permitan el mantenimiento
' calendarizado de Parques, Fuentes y monumentos de la ciudad,
10 Disefar programas estratégicos para la atencion y supervision de los
’ resguardos anticiclonicos;
1 Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

0

encomiende el Secretario de Obras Publicas y Servicios

Registrar en sistema el envio de documentacion orlgmal a Direccion de

Planeacion. TSI

Ll AVIENT ARG

2.

Apoyar en el seguimiento del sistemay /o programa' relaﬁm\h“alja
armonizacion contable. ; i
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® ®

OPERACIONES Y LOGISTICA

Dar seguimiento a los mecanismos de control y seguimiento que soliciten

3. otras instancias municipales o dependencias de los demas érdenes de
gobierno.
£ Proponer la realizacion de proyectos encaminados a una mejor prestacion
' de los servicios publicos responsabilidad de la Secretaria Municipal.
5 Atender la solicitud de informes que hagan otras instancias municipales o

dependencias de otros érdenes de gobierno.

Elaborar la documentacion respectiva y darle el debido seguimiento ante las
0. instancias municipales, correspondientes a los proyectos que presente la
Secretaria Municipal

Llevar a cabo la integracion de los expedientes técnicos derivados de los
7. proyectos que promueva la direccion general, desde su inicio hasta su
conclusion.

Dar seguimiento a los tramites de solicitud del permiso de obra en via
puUblica hasta su resolucién, creando el expediente respectivo, analizando
8. 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

Maque con una X) el ltimo 7 estudios reqerid ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i [ i ! Preparatoriao i
Primaria l Secundaria | Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional .
2 = profesional X -
no terminada t inad
(2 afios) erminada Postgrado
Licenciaturao LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, LICENCIATURA EN
carreras afines. ADMINISTRACION PUBLICA, INGENIERIA CIVIL
Area de especialidad
oG ege NO APLICA
(Conocimiento
Técnico).
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OPERACIONES Y LOGISTICA

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento PAQUETERIA OFFICE

Especifico.

Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales
Directivas: :

RELACIONES PUBLICAS Y HUMANAS

®
. MANEJO DE CONFLICTOS
. METODICO
° COMUNICACION
*
Habilidades Técnicas:

e PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE APLICACION Y MANEJO DE
RECURSOS PUBLICOS

General:

o INICIATIVA

e« CAPACIDAD PARA LABORAR BAJO PRESION
o« TOMA DE DECISIONES

« LIDERAZGO

« HONESTIDAD

« TRANSPARENCIA

e SERVICIO
Actitudes. e PROACTIVO
. EQUIDAD

* |IGUALDAD
« COMPROMISO

Horatlo Labpral. 09:00 - 16:00 HORAS

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

% BENITOJ
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OPERACIONES Y LOGISTICA

Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de desempefo,
matriz de indicador de resultados. :

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
.. : PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: Ing. Wilberth Guillermo Nombre y Cargo: Ing. Salvador Diego
Boeta Rodriguez Alarcon

Coordinador De Operaciones Y Logistica Secretario Municipal De Obras Publicas Y
Servicios

Fecha de: 12/MAYO/2023 [Fecha de: 12/MAY0/2023
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 WoRMACONGENRALDR.PUESTO

. Coordinaciéon de Operaciones y Logistica

"~ swowmavosoweeros |
i

' NUMERO DE
_ PERSONAS . NOMBRE DEL PUESTO

R 1 i SR G e P

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Facilitar al Coordinador de Operaciones y Logistica, la atencion de los asuntos y
compromisos gue este asume, en el desempefo de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

1
ASISTENTE

]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES : |
FUNCIONES INSTITUCIONALES

IControlar la agenda de actividades oficiale:
lOperaciones y Logistica. -
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Z, Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al C. Secretario.

W

Atender a los ciudadanos cuando el C. Secretario o Coordinador de
Operaciones y Logistica, asi se lo asigne.
Revisar reportes de bacheo y alumbrado publico.

Integrar los expedientes en los procesos de adjudicacion.

Dar seguimiento en los contratos de licitaciones.

S of o] A~

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Operaciones y Logistica.

8. Controlar la agenda de actividades oficiales del Coordinador de
Operaciones y Logistica.

PERFIL DEL PUESTO
)

3 Preparatoria o X
Secundaria Técnica

Carrera
- profesional - ;

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

Carrera
Profesional

no terminada

(2 afos) ! terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines. NO APLICA

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico). PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, MANEJO DE AGENDA, ARCHIVO
Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas
Conocimiento ' Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.5

Directivas:
o NO APLICA

Técnicas:

¢« MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
° MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
General:

Habilidades

o INICIATIVA

» PROACTIVO

« TOMA DE DECISIONES
s METODICO

LIDERAZGO
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
IGUALDAD
COMPROMISO

09:00 A16:00 HORAS

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: 3,134 Y 137 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del estado de Quintana Roo.

VINDICADO‘R DE DESEMPENO PROFESIONAL

Se reportan actividades semanales a
matriz de indicador de resultados.

través de la w’::ige,s.,e‘peﬁo,

| T4

s 15
A
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Deréchos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre: C. Alicia Maria Cocom Pech

Asistente

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: ng. Wilberth Guillermo
Boeta Rodriguez

Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha de: 12/MAYO/2023

Fecha de: 12/MAYO/2023
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NOMBRE DEL PUESTO PW———‘———T
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Operaciones y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS i

. NUMERO DE
o NOMBRE DEL PUESTO .
I

e s ___OBJETIVO GENERALDELPUESTO =
Facilitar al Coordinador de Operaciones y Logistica, la atencion de los asuntos y
compromisos que este asume, en el desempeno 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

il
AUXILIAR

v DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPI/

ralizar a su
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2. Estudiar, evaluar y determinar la procedencia del permiso y los
aspectos técnicos del mismo.
Programar y realizar recorridos para verificar el proyecto y solicitud.
4. Expedir pase de caja con la tarifa aplicable al proyecto.
Colaborar en la integracién de expedientes que realiza la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios.
o. Verificar el pago del pase.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la Coordinacion de Operaciones y Logistica.

|

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

oo

Marque con una (X)
puesto .
[ i Preparatoriao )
Primaria \ Secundaria Técnica
Carrera
o Carrera
Profesional i
s - profesional X -
no terminada R L
(2 afhos) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. INGENIERIA, ARQUITECTURA O A FIN.
Area de especialidad *
requerida
(Conocimiento
Técnico). NO APLICA
1]
Idioma o Lengua: ESPANOL ¢

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

DOS ANOS

n Experiencia: : AT N

: Combetencias Laborales

Habilidades

N/A | g
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S S hana

e Técnicas:

e MANEJO DE EQUPO DE COMPUTO
e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
° MANEJO DE AUTODESK

e GCeneral:

. INICIATIVA

e PROACTIVO

e TOMA DE DECISIONES

e METODICO

LIDERAZGO '
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA

SERVICIO

PROACTIVO

EQUIDAD

IGUALDAD

¢« COMPROMISO

Actitudes.

09:00 A16:00 HORAS

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Se reportan actividades semanales a través de |
matriz de indicador de resultados.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR. =

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

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: ing. Wilberth Guillermo Boeta Rodiruez

Coordinador De Operaciones Y Logistica

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

=

Firma

Nombre y puesto: C. Enrique Cocom Pech
Auxiliar

L.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre Yy esto: Ar. Martin Eduaro
Rodriguez Rivero

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE EDEL PUESTO

e

Firma

Nombre y puesto: Ing. Antonio GomezViera
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

1

A

4 |
P, s\ .
.
Fi’{maj

Nombre y puesto C. Cint Estefani Sanchez
Carrillo

Auxiliar

Fecha de: 12/MAYO/2023

Fecha de: 12/MAYO/2023 iiiicrio oo

BENITO JUAREZ
B RAR B 4D B
EREERAL

&
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4’ ' 5 - DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Titular de la Unidad Juridica
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Obras Dubllcasy Servicios
|

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Abogado (a) auxiliar

1— OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser el asesor legal de la Secretaria Municipal de Obras Publicasy Servicios, de igual forma
de las Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones vy 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 ORGANICRAMA :

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

ABOGADO (A) AUXILIAR
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4 VA . DESCRIPCION Y PERFIL DETrruLApDELAUNID
exd JURIDICA |

s Acordar con el Secretario (@) los asuntos proplos e mherentesde la Secretaria
y brindar la asesoria necesaria que requiera;
2. Revisar juridicamente los documentos y oficios que deba suscribir el

Secretario (a)y en los que intervengan las Direcciones Generales cuando los
sometan a su consideracion;

3. Aprobar juridicamente la emision de las bases de licitacion y de invitacion
restringida, asi como los contratos y convenios modificatorios de los mismos
que le sometan a su consideracion

4, Elaborar los proyectos normativos relacionados con las funciones de la
Secretaria que le soliciten;

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

0. Formulary revisar los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos

y demas disposiciones legales que sean sometidos a la revision o aprobacion
del Secretario (a); :

7. Fijar, sistematizar y difundir a solicitud del Secretario (a) |os criterios de
interpretacion y aplicacién de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de la Secretarig;

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

9. Proponer al Secretario (a) los proyectos de organizacion relacionados con sus
funciones;

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

1. Integrar y tramitar los expedientes de los recursos administrativos que sean

competencia de la Secretaria y preparar para firma del Secretario (a) las
resoluciones correspondientes, con excepcion de Ios asuntes de .naturaleza
civil, mercantil, laboral, penal, fiscal o cualqwer Qir@conﬁémcoﬂo, EZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA

JURIDICA

12. Elaborar los informes previos y justificados que sean requeridos en los juicios
de amparo en que sefale como autoridad responsable a la Secretariao a
cualguiera de sus direcciones y actuar como delegado en los mismos;

13. 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
normatividad y legislacion vigente;

14. La unidad Juridica se coordinara con la Dlrecaon de Asuntos Juridicos para
la atencion de los asuntos que se afecte la comunidad en general
15. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les

encomiende el Secretario de Obras Publicas y SerV|C|os

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Realizar los contratos y/o convenios relacionados con la Direccion General
de Servicios Publicos Municipales; o en el caso de que la Direccion 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
informaciéon formuladas a la Secretaria y sus unidades administrativas en
apego a las leyes y reglamentos aplicables en materia de transparencia y
acceso a la informacion 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 puUblicos adscritos a la Secretaria

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requer:do para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
] ! : Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional :

. - profesional X =
no terminada F .
e terminada
(2 anos)
Licenciaturao
< LICENCIATURA EN DERECHO

carreras afines.
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IPC PERFIL DE TITULAR DE LA UNIDAD

URIDICA

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

NO APLICA

Idioma o Lengua: ESPANOL

.. Manejo de Programas
Conocimiento

e informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o MANEJO DE COMPUTADORA E
Herramientas IMPRESORA *

“ Experiencia: DOS ANOS ‘

Competencias Laborales

- . > :
Directivas: A

RELACIONES PUBLICAS Y HUMANAS

MANEJO DE CONFLICTOS

METODICO

Técnicas: ’
ASESORIA LEGAL

General:

INICIATIVA

CAPACIDAD PARA LABORAR BAJO,PRESION

TOMA DE DECISIONES '

LIDERAZGO
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
IGUALDAD
COMPROMISO

Habilidades

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 Informacion: 3,134 Y 137 Ley de Transparencia y Acceso ala
Informaaon Dubhcadel estado de Qumtana Roo ¥

09:00 - 16:00 HORAS i
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JURIDICA

Hacer cumphr las Ieyes reglamentos decretos acuerdos
circulares, asi como otras disposiciones legales.

Suscribir los oficios, actas, citatorios, cédulas, pliegos, constancias
de notificacion y demas documentos relativos al ejercicio de sus
atribuciones y aquellos que les correspondan por delegacion o
suplencia.

Expedir constancias y gestionar la certificacion de copias de
documentos existentes en |os archivos. :
.INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :

NuUmero de asesorias brindadas.

m Numero de proyectos normativos propuestos.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Daniel Marin Nombrey Cargo lng Salvador Dlego

Rodriguez ‘ Alarcon
Titular De La Unidad Juridica Secretarlo r\/ggm@@ajxae Obras Publicas Y
ey | Ryidehvgios
fecha: 12/MAYO/2023 ercha. 12/MAY &ﬁ)
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [:\eleleL-lole]C)WXNUIF]s

JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

ey OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO : -
/-\poyar y auxiliar al Titular de la Unidad Juridica de la Secretaria Municipal de Obras Pubhcas \Y
Servicios, a brindar asesoria legal a las Direcciones Generales, Direcciones de Area,
Coordinaciones y 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

(a) y en los que intervengan las Direcciones Generales cuando los someta a su consideracion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA =

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

ABOCADO (A) AUXILIAR <;:

H.mYUN YAV »..

BENITO JUAREZ

"i C«‘\ 4?‘“ £R R
/}v.'-\, 5]

{2 MAYD 2023
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Brindar la asesoria necesaria que se requiera.

Revisar juridicamente los documentos y oficios que deba suscribir el
Secretario (a), Directores Generales y de Area cuando los sometan a su
consideracion.

Apoyar en el estudio juridico la‘emision de las bases de licitacion y de
invitacion restringida, asi como los contratos y convenios modificatorios de
los mismos gque le sometan a su consideracion.

Elaborar los proyectos normativos relacionados con las funciones de la
Secretaria Municipal de Obras Publica y las Direcciones que lo soliciten.

Compilar las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, asi como
otras disposiciones juridicas relacionadas con la esfera de competencia de la
Secretaria. ;

Formulary revisar los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones legales que sean sometidos a la revision o aprobacion
del Secretario (a).

Fijar, sistematizar y difundir a solicitud del Secretario Municipal, los criterios
de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
funcionamiento de la Secretaria.

Apoyar en la consulta juridica de la Secretaria, asi como proporcionar apoyo
en la elaboracion de los instrumentos normativos que le correspondany
proporcionar informacion juridica a la ciudadana cuando sea solicitada
respecto de los procedimientos internos en donde puedan verse afectados
sus intereses particulares.

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

10.

Integrar y tramitar 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 contenmoso y turnarlos
a la Sindicatura Municipal para su resolucnon

1.

> l_aCI AIILA JU}\F)

Elaborar los informes previos y justificados ‘qm'e seaﬁ;;equ yi as en los juicios
de amparo en que sehale como autonda»d r SponSéE)Ie 51a’ Secretariaoa

cualquiera de sus direcciones y actuar como delegageeniles mismos,




CODIGO: MO-OPS-0S-02
» B 12-MAYO-2023
VERSION: 02
Fache 64 DE 191

2. Ayudar a 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.

Auxiliar en la realizacion de los contratos y convenios relamonados conla
Secretaria Municipal y sus Direcciones generales; o en el caso de que la
Direccion de Asuntos Juridicos sea quien realice el contrato o convenio,
coordinarse para facilitarle los documentos o expedientes relacionados con
el tema.

Coordinarse con la Direccion de Asuntos Juridicos para la atencion de los
asuntos que se afecte la comunidad en general.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el
Titular de la Unidad Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

13,

14.

15.

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

ESCOLARIDAD:

Carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida NO APLICA '
(Conocimiento

Técnico).

Preparatoriao
Técnica

‘ Carrera
profesional
terminada

X -
1 Postgrado

Secundaria

RSN o

LICENCIATURA EN DERECHO

Idioma o Lengua: ESAPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento

Informaticos:

PAQUETERIA OFFICE

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¥

EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESORA

Experiencia:

DOS ANOS
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Competencias Laborales

e Directivas:
° RELACIONES PUBLICAS Y HUMANAS
e MANEJO DE CONFLICTOS
° METODICO

e Técnicas:

« MANEJO DE EQUPO DE COMPUTO

¢«  MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE

e General:
e INICIATIVA

. PROACTIVO

s« TOMA DE DECISIONES ',_'
METODICO
LIDERAZGO
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
IGUALDAD
COMPROMISO

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 09:00 A16:00 HORAS

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

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

Informacion Publica del estado de Quintana Roo. ;
MEE x Y [ 2 M
B veaia .. [EE

Manejo de Presupuesto: No aplica
AUTORIDAD:

Hacer cumplir las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, asi como otras disposiciones legales.

Expedir constancias y gestionar la certificacion de copias de
documentos existentes en los archivos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ NuUmero de asesorias brindadas.

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

Nombre Carg: Lic. Carlos Daniel Marin Rod rig uez
Titular De La Unidad Juridica

Fecha: 12/MAYO/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

mbre y puest

Balado Villanueva
Abogada Auxiliar Abogado Auxiliar
Fecha: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023
™ 'BENITO JUAREZ
,Q g:\. ¥ o) = |

V) W W o
HAWH 8.0 B

12 MAYD 2023
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DIFUSION :

(el V=1~ Ms] M 105 el Coordinacion de Difusion
acl JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS
|

Coordinar, planear y dirigir cada una de las actividades, tanto administrativas, como operativas
de la coordinacion de difusion.

NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

COORDINACION DE DIFUSION <:
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o/ DIFUSION i | :

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

§ Participar e instrumentar campanas de difusion para concientizar a la
poblacion acerca de los problemas originados por la generacion de
residuos solidos municipales.

2. Elaborar los programas pendientes a difundir entre la poblacion, la
necesidad de contribuir con la administracion publica municipal de tal
manera que participen en la realizacion y conservacion de los Servicios
PUblicos Municipales.

2. Disenar programas de difusion a la ciudadania que coadyuven con
tarea de mantenimiento y rehabilitacion de los espacios publicos
4, Darles continuidad y seguimiento a los programas implementados

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que
les encomiende el Secretario de Obras Publicas y Servicios

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Instrumentar y participar en las campanas de difusion para
concientizar a la poblacion acerca de los problemas originados por la
generacion de residuos solidos municipales. -

2. Tomar fotografias y videos de las actividades diarias de |la Secretaria y
sus Direcciones Generales. '

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.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios re

puesto

querido para desarrollar el

) ‘a\ Secundaria

- E8

Preparatoriao

Primaria Técnica
Carrera T e
x Carrera
Profesional "
profesional X

no terminada
(2 anos)

terminada

B
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DIFUSION

Licenciaturao LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION, LICENCIATURA EN
carreras afines. FOTOGRAFIA, LICENCIATURA EN DISENO GRAFICO.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

MANEJO DE REDES

Idioma o Lengua: ESPANOL
Conaciritent Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE, ILUSTRATOR,
EEnrD Informaticos: COREL DRAW, PHOTOSHOP
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO

DOS ANOS

Directivas

+  ORGANIZACION

¢ PLANEACION |

e Técnicas:

e PERFECTO MANEJO DE EQUIPO DE RADIO COMUNICACION Y DE
EQUIPO DE COMPUTO.

® MANEJO DE EQUIPO DE FOTOGRAFIAY VIDEO

¢ MANEJO DE SOFTWARES DE EDICION DE FOTO Y VIDEO

e General:

¢ INICIATIVA.

« FACILIDAD DE PALABRA

¢ CAOACIDAD DE TOMAR DECISIONES

° POSITIVO
Actitudes. e« AMABLE
° DINAMISMO

- Horario Laboral. 9:00 AM A 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: 3Y 137 DE LA LTAIPQROO '

x DI

Habilidades

2.
Alta

1 2 MAYD 2023

BRrES A PR Ao !
5 “‘{ W AR M Qf\ f
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DESCRIPCIONYPERFILDECOORDINADOR DE: 25
DIFUSION 4_

AUTORIDAD'

Realiza la planeaC|on de medios para las entrevistas soI|c1tadas aI
secretario (a) y mantener actualizada la informacion de la Pagina
Web.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Se reportan actividades semanales a través de la ficha de mdncador de desempeno
matriz de indicador de resultados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
'

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Santiago Nombre y Cargo lg Saivador Dlego
Tun Cen Alarcon
Secretario Municipal De Obras Publicas 'Y
Coordinador De Difusion Servicios.
Fecha: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023

{J‘ﬁ!ml1w<. Lo

_;ENH-O JUA‘(EL
." ’.\!E G_:‘J5 .‘\_\. ia

{ 2 MAYD 2023
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO =~

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Rgeitelejg-i{oN?ay
404.

JEFE INMEDIATO Coordinacion De Difusion
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

COORDINACION DE

DIFUSION
|

FOTOGRAFO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES }

No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Tomar fotografias de la Obra Publica en de i

2. Realizar el disefio de material pubI|C|tarlo dé%rs trabajos que I e\/a a
cabo la Secretaria. 1 2 MAYD 202
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3

A Cubrir los eventos en los que participa la Secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios.

4, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la Coordinacion de Difusion.

PERFIL DEL PUESTO

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

Técnica

Carrera
E Carrera
Profesional <
2 - profesional - -
no terminada torminad
(2 afos) erminada | Postgrado

Licenciaturao

2 NO APLICA

carreras afines.

Area de especialidad

requerda FOTOGRAFIA Y VIDEO

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: ESPAROL

C = Manejo de Programas

onocm ento Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o‘ CAMARAS FOTOGRAFICAS, CAMARAS DE
Herramientas VIDEO, DRON DE FOTOGRAFIAY VIDEO

Experiencia: DOS ANOS

Directivas:
s N/A
e Técnicas:
° USO DE CAMARA PROFESIONAL
Habilidades ° MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
¢« PROGRAMAS DE EDICION DE FOTOGRAFIAS

. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO A

e GCeneral RUAL

. BUENA PRESENTACION
e RESPONSABILIDAD

Actitudes. e CREATIVIDAD

e DINAMISMO
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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 Informamon' No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL = 3 2
: PUESTO JEFE I;.MELDIATQ

I N SR, e OO O T R e O OO S e RSOOSR |

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Manuel Santiago Tun

Cen H. AYUNTANGZ '
F t ) HITO .l;.:l N .’-: L A
otograto Coordinador De Dl,fdslon' Vil ﬁj‘iAfR’L{
Fecha 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023  , |
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NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
4&.4.9

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Difusion’

Lograr un maneJo y control eficientes de la correspondencna 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

I
AUXILIAR

Municipio.

b5 i Y TN
fny Sresm £
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2. Elaborar oficios y realizar su archivo.

3. Desarrollo de un plan de marketing, comunicacion, gestion, dinamizacién y
mantenimiento de las comunidades virtuales

4. Atender los reportes de la ciudadania a traces de medios digitales.

Proporcionar contenido atractivo de texto, imagenes y video para cuentas
de redes sociales.

6. Responder a los comentarios y consultas de la ciudadania, asi como como
mantener actualizado con las tendencias de la tecnolo‘gl’a, creacion de
copies para las publicaciones en redes sociales,

7. Realizacion de platicas en escuelas publicas y privadas sobre la
concientizacion ciudadana :

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i | . Preparatoriao X
Primaria ! Secundaria Téchica
Carrera |
s Carrera |
Profesional
= profesional - =

no terminada Yeiminad
(2 afios) ada | Postgrado
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad MANEJO DE REDES, PROCESOS ADMINISTRATIVOS
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: ESPANOL

ey Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE
Conocimiento Informaticos:
E ifico. - -
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas
Experiencia: DOS ANOS

‘Competencias Laborales

as Directivas:
_ Habilidades . N/A
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Técnicas:
. MANEJO DE EQUPO DE COMPUTO
¢« MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
GCeneral:
INICIATIVA
PROACTIVO
TOMA DE DECISIONES
METODICO

(LIDERAZGO
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
ICUALDAD
COMPROMISO

>
0
£
~
=
Q.
1]
]
e © © © o o & o

09:00 A16:00 HORAS

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

¥ : ;:_;;Hu:l FERRE
NITO JU!E.RVEZD

A
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| establezcan las leyes y reglamentos aplicables."

FIRMA

Auxiliar

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Santiago Tun Cen

Nombre y Cargo: C. Teresa Isidro Chablé

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

JEFE INMEDIATO

Coordinador De Difusicén

Nombre y Carg: C Ichl F?odriguez
Chontal

Auxiliar

Fecha de: 12/MAYO/2023

Fecha de: 12/MAY0/2023|
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4.4 o ' NOMBRE DEL PUESTO
i JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS .
2 Auxmar admlmstratrvo
3 Secretaria
2 Diligenciero
4 Verificador de acceso vehicular
2 Intendente
1 Jefatura del departamento de parque vehicular
1 Jefatura del departamento de patrimonio
1 Jefatura del departamento de requisiciones, compras y presupuesto
1 Jefatura del departamento de recursos humanos

1 Jefatura del departamento de soporte técnico de equuoo de computo

Auxiliar de parque vehicular

Auxiliar de combustible

Auxiliar del departamento de patrimonio

Auxiliar del departamento de recursos humanos

Supervisor de control y asistencia

Auxiliar de control y asistencia

Verlflcador de control y aS|stenC|a

conforman.

4
4
3
7 Auxiliar del departamento de requisiciones, compras y presupuesto
4
1
3
4
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FIL DE COORDINACION

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

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE REQUISICIONES, DERARTAMENTO DERSRTAMENI DE
iR ey DE RECURSOS SOPORTE TECNICO DE
B iihy o HUMANOS EQUIPO DE COMPUTO

FUNCIONES INSTITUCIONALI

DESCRIPCION
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.

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
proveeduria de los bienes y servicios;

Proveer a las Unidades Administrativas de la Secretaria de los

elementos y materiales de trabajo necesarios pafd'él éufiplimiento
oportuno de sus obligaciones; X {
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Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales
asignados por ésta a las Unidades Administrativas de la Secretaria,
sean destinados para el fin para el cual estan afectos y que sean
aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y
racional;

Servir de enlace entre la Secretaria y las areas de la Oficialia Mayor que
tengan que ver con el desarrollo de sus funciones;

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de |la
Secretaria

Cumplir y hacer cumplir las medidas que el Secretario (a)estime
convenientes para la atencion de las necesidades de la Secretaria en
las materias de personal, presupuesto, servicio generales y recursos
materiales, asi como proponer las acciones que estime pertinentes en
su area de competencia;

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

Coadyuvar con las unidades administrativas en las actas de entrega-
recepciéon en lo relacionado a recursos humanos, materialesy
financieros;

10.

Mantener una coordinacidon 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
elaboracidén y actualizacion de manuales de operacion y organizacion;

2

FUNCIONES PROPIAS DEL PUI

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas
que les encomiende el Secretarlo (a)
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Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de |a
Secretaria.

Cumplir y hacer cumplir las medidas que el Secretario (a) estime
convenientes para la atencién de las necesidades de la Secretaria en
las materias de personal, presupuesto, servicios generales y recursos
Mmateriales, asi como proponer las acciones que estime pertinentes en
Su area de competencia.

Auxiliar a los Titulares de las unidades administrativas de la Secretaria,
en la formulacion, ejecucion y control de presupuesto asignado, asi
como tramitar los movimientos de personal, requisiciones de recursos
materiales, y solicitud de servicios.

Coadyuvar con las unidades administrativas en las actas de entrega-
recepcion en lo relacionado a recursos humanos, materialesy
financieros.

Mantener una coordinacion 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).

Coordinarse con las direcciones generales y de area para la
elaboracion y actualizacion de manuales de operacién y organizacion.

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

Supervisar la tramitacion de solicitud de contrato, pago de facturas,
comprobacion de fondo fijo revolvente y de gasto por comprobar.

10.

Supervision de los tramites de comprobacion de los reembolsos de gastos,
adecuaciones presupuestales y comprobacién de asignacién de viaticos.

1.

Supervisar |la elaboracion y tramite de las requisiciones.

12

Super
visar el ante proyecto del presupuesto basado en resultados (PBR)

15.

Supervisar el seguimiento de la matriz de lndlcador de resultados (MIR)

14.

19,
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ERFIL DE COORDINACION

ESCOLARIDAD:

1 in Primaria
Carrera

Preparatoria o
Secundaria Técnica

. Carrera
| Profesional d
. X profesional - -
4. no terminada sl _ |
- (2 afios) ‘ terminada | | | Postgrado
- Licenciaturao LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, LICENCIATURA EN
. carreras afines. ADMINISTRACION PUBLICA, LICENCIATURA EN CONTADURIA
Area de especialidad
requetida NO APLICA
{(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

10. Experiencia: ;

Competencias Laborales

Conocimiento PAQUETERIA OFFICE

Especifico.

DOS ANOS

ectivas:

RELACIONES PUBLICAS Y HUMANAS

L

e MANEJO DE CONFLICTOS
s« METODICO

e  COMUNICACION
Técnicas:

Habilidades )
e PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE APLICACION Y MANEJO DE
RECURSOS PUBLICOS
General:
o INICIATIVA
s CAPACIDAD PARA LABORAR BAJO.PR
e TOMA DE DECISIONES Ehif
e LIDERAZGO
. e HONESTIDAD
Beutades; e  TRANSPARENCIA
e SERVICIO
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¢ PROACTIVO
« EQUIDAD

« |GUALDAD

¢« COMPROMISO

Horario Laboral. 09:00 - 16:00 HORAS

| Mob|||ar|o y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar suU conservacion y oportuno mantenimiento

Planeauon elaboraCIOn y programaaon de trabaJos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de proyectos y acciones para opt|m|zar el sumlmstro de recursos
publicos en la Secretaria y sus Unidades Administrativas.

1.




CODIGO: MO-OPS-05-02
FECHOO: 12-MAYO-2023
VERSION: 02

Pele 84 DE 191

senvmon PUBLICO ocvam' .
____ _PUESTO

2\

\\\»

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 Ieyes y reglamentos aphcables

_ JEFE INMEDIATO

_ F’RMA _ _ FERMA »
Nombre: C. Oscar Alfredo Velazquez Nombre y Cargo Ing. Salvador Dlego
Lemus. Alarcon
Secretario Municipal De Obras Publicas Y
Coordinador Administrativo Servicios
[Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023

. ,'\vuli

AlY1 ~.y~.
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| 4.4 ETSAYA2e0 e | Coordinacion Administrativa
__ PERSONAS iR e

R T

| en la oficina del Coordinador Administrativo que facilite una operatividad eficaz de las
areas que la integra, asi como la colaboracién en todo lo requerido por su jefe inmediato.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| ~ DESCRIPCION AN
FUNCIONES INSTITUCIONALES
‘ No aplica ;

FUNCIONES PROPIAS DEL PU

1. Entregar y dar seguimiento H oresondencia de las diferentes areas del
Municipio.

2 Elaborar oficios y realizar su archivo.

3 Llevar el control de la agenda de la coordinacion administrativa

4, Apoyar en reuniones de trabajo al Secreta_gj@i@éw) \Y Ei?e&@r”efi(aﬁs)

5 Colaborar en la integracidon de expedientesque realiza la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios. 1 2 MAYD 2023

A R RSYAS i
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6. Mantener actualizado el Sistema de entrega recepcion SENTRE
correspondiente a la oficina de la Secretaria Municipal de Obras Publicasy
Servicios.

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

aque con una (X) el

ESCOLARIDAD: puesto
o i ] | Preparatoriao .
1 .| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
. = Carrera
. | Profesional g
. 5 - profesional - , -
| no terminada : -
| (2 afios) orniads | Postgrado
| Licenciaturao NO APLICA
_ | carreras afines.
Area de especialidad PROCESOS ADMINISTRATIVOS
| requerida
(Conocimiento
| Técnico).
- idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas PAQUETERIA OFFICE
Conocimiento Iinformaticos:
Especifico. Manejo de Equipo NO APLICA
Especializado y/o
Herramientas

i » 10

| Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales _
| - Directivas:
| ., i N/A
: Técnicas:
L o e MANEJO DE EQUPO DE COMPUTO
1. | Habilidades e  MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
General:
e |INICIATIVA
e PROACTIVO /
e TOMA DE DECISIONES J’ :
° METODICO !
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LIDERAZGO
HONESTIDAD
TRANSPARENCIA
SERVICIO
PROACTIVO
EQUIDAD
IGUALDAD

e e COMPROMISO

| 13 Horario Laboral. 09:00 A 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 Informacién: ARTICULO 3,134 Y 137 LTAIPQROO

Actitudes.

! Se reportan act|V|da manales a través de la ﬂcha de indicador de desempeno
| matriz de indicador de resultados.

g P r\l UNTA

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

Nombre y Cargo: &. Oscar Alfredo Velazquez Lemus
Coordinador Admlnlstratlvo ) ]
SERWDOR PUBLICO OCUPAN‘!'E"" EL | =F OR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO ... ~_ PUESTO | »

Nombre y Cargo Lie; Jhoarma Guadalupe » Nombre yCargo. Lic. Ana Karen Herrera
Castillo Pacheco Acosta
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

Fecha de: 12/MAY0O/2023 ; Fecha de: 12/MAYO/2023ICO
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4. sz  NOMBRE DEL PUESTO ||
- 3EFE INMEDIATO . CoordlnaoonAdmlnlstra‘uva

NUMERO DE
_ PERSONAS

COORDINACION ADMINISTRATIVA

\

SECRETARIA

FUNCIONES

1 Atenderyturnar IIamadas telefomcas

2. Tomar dictados, elaborar documentos oficiales que le solicite el C.
Coordinador

3. Mantener actualizados los directorios de su area.

4., Llevar el control de la agenda y correspondencia de la Coordlnac':vlon :

e ATUIK

8tN»T- u, REZ
rx f I k‘ | " _.‘

Administrativa

5. Controlar la correspondencia oficial.
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RFIL DE SECRETARIA (O)

6. Controlar los sellos oficiales que se manejan en la oficina del Coordinador
Administrativo

Apoyar en reuniones de trabajo a la Coordinaciéon Administrativa

8. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
demas mobiliario en los casos de contingencia.

Mantener actualizado el programa de entrega-recepcién SENTRE.

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

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

ESCOLARIDAD: puesto

L ' : | Preparatoriao i
i | Primaria Secundaria | Técnica

i . | carrera

I . 2 Carrera

i Profesional -

| : . - profesional - -

| 4. | no terminada 3

| | (2 afios) terminada Postgrado

.| Licenciaturao
| carreras afines. NO APLICA

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

| Rapecifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas EQUIPO DE COMPUTO

|| Experiencia: - | DOS ANOS

e Directivas N/A o

e MANEJO DE EQUIPO DE COMput@%ng DAQUE’T’EQWOFHCE
e MANEJO DE COPIADORA Y CONMUTADOR.

[
|
i» {iF | Habilidades Técnicas: Y EENKTOJndé
[
|
I

T2 MAYD 2023
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General:

¢ BUENA PRESENTACION
e CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES

. . e AMABLE
12 - \»Act:tudes. «  DISCRECION

2 M&oo AM A 16:00 HORAS
_RESPONSABILIDAD S

= | Mobiliario y | y Eqmpo.

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

| Manejo de Informacién: ARTICU LO 3 134 Y 137 LTAIPQROO

Superwsar el buen manejo de Ia correspondenma y convocar a
reuniones.

Se reportan actmdades semanales a traves de la flcha de indicador de desempeno
matriz de indicador de resultados.

Ple AYUINEAIVIICIOE O

JBENITO JUAREZ -
! B ﬁ r X ff

r ;, \ ) ,L;H, El
q ﬁ /‘4 e L
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¢ PERFIL DE SECRETARIA (O

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 aplicable el -

~ JEFE INMEDIATO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre uo:. eyi a ria Tuz uc Nombrey : . ca rlrdo .-.
Secretaria Velazquez Lemus
Coordinador Administrativo

Fecha: 12/MAYO/2023

J.=-i4~.l‘."».."l~ 1V e
NITO J}JNXEA
M BRAE NN AR |
HHY R Wfa=ad
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. INFORMACléN GENERAI. DEL PUESTO
BOMBREPAE]: E’ESE':O | Dllagenaero (a) "
' JEFE INMEDIATO ~ | Coordinacion Administrativa
suaonomAnos”DmEﬁcms

 NUMERO DE

 PERSONAS "PfONIiBRE DEL PUESTO

opl %

SUBORDINADOS INDIRECTOS .
REERIE " e e s e e

Lograr un mejor y agil manejo de la correspondencia que se genera o se recibe, e
oficina del Coordinador Administrativo, para darle debido seguimiento.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO "
n la

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO (A)

oescmpqéu ANAI.ITICA ns FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No apllca

1. Transportar a Ia Coordmaaon Adm|n|strat|va 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.- - -
BENITC JUAREZ

2 Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto es*t\ado de aseo; presentacion,
funcionamiento y conservacion. |-

1 2 MAYD 2023
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"PERFIL IGE_ Ay

4., Reportar oportunamente al Taller Municipal, todo tipo de fallas o dafios
presentados en el vehiculo.
5: Llevar una bitacora de uso del vehiculo.
6. Informar oportunamente cualquier accidente de transito que se presente
en cumplimiento de sus funciones.
7. Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y prevencion de
accidentes y de transito.
8. Mantener en regla todos los requisitos y documentos para el transito del
vehiculo como la licencia de conduccién y los seguros exigidos.
= Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
11. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los vehiculos,
archivos y demas mobiliario en los casos de contingencia.
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
‘ | s 5 Preparatoria o .
| Primaria . | Secundaria Técnica
Carrera |
é | Carrera
. | Profesional | .
| 5 - | profesional - B
no terminada | <
2 afios) | terminada
( | Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines. NO APLICA
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD Y MANEJO DE CUALQUIER TIPO DE
| Técnico). VEHICULOS
Idioma o Lengua: ESPARIOL
c fldiits Manejo de Programas
j conaemie Informiticos: PAQUETERIA OFFICE
Especifico. = =
Manejo de Equipo :
Especializado y/o MECANICA BASICA, CONOCER LA CIUDAD
Herramientas Y EL REGLAMENTO DE TRANSITO
DOS ANOS | BENITO JUAREZ
Habilidades
e N/A
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Técnicas:
. MANEJO DE CUALQUIER TIPO DE VEHICULO

General:

e RELACIONES INTERPERSONALES
ADAPTACION AL CAMBIO
COLABORACION

®

o RESPONSABILIDAD
o DISPONIBILIDAD
. | Actitudes. ¢ LEALTAD
i ¢ DISCRECION
. 7‘ 5 e DISCIPLINA
13, Horario Laboral. 9:00 AM A16:00 HORAS
RESPONSABILIDAD _ —

Mobiliario y Equnpo.

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

| Manejo de lnformamon‘ N © ap L ca

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s 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.

. AYUIRT Ay

BENITO me.,_

i ﬁu‘ A N 2 B
EdW E!rr{".:‘““.}

12 MAYD 2023

A




~ Nombre y Cargo C. Oscar Alfredo Velazquez Lemus
Coordinador Administrativo
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lim ” Nicolas
Ramos Poot
Diligenciero

Fecha de: 12/MAY0/2023

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Magafa
Reynoso
Diligenciero

Fecha de: 12/MAYO/2023

Fecha de: 12/MAYO/2023ICO

h.l—nv\ ,-I\’-. i\

BENITO JUAREZ

R IR A
| {2 MAYD 2023

7/ § ?;" RN

® ~.M*’
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JEFE INMEDIATO Coordmacnon Admmlstratlva

NUMERO DE
_ PERSONAS

Verlflcar el acceso aI estamonamnento de la Secretarla MunlClpaI de Obras Publlcasy Servmos

4.4 14 NOMBRE DEL PUESTO Verllcadr ( ) de Acces Vehtclar =

COORDINACION ADMINISTRATIVA

VERIFICADOR (A) DE ACCESO
VEHICULAR

_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES lNSTlTUCIONALES - ;; .
i No aphca

‘FUNCIONES PROPIAS DEL puas 0 ;

T Llevar una bitacora dlarla para verificar el acceso al estacionamiento.

Administrativa. | RN

3. Verificar que los autos cuenten con su tarjeton autorlzado para estacionarse.
Estar pendiente de cualquier anomalia con los vehfcqjﬁ {gh@,g—u_@) que se
3. encuentren estacionados y en su caso report‘ ;ﬁs a Ia Cogrfd;h&mgn
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% En caso de que algun vehiculo viole la entrada pasar el reporte a su superior
' inmediato, para que sea retirado.

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

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

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

- Técnica

\s | Primaria Secundaria
| carrera
| Profesional

| no terminada

Carrera
profesional

(
\
|
i
i
|
\
| terminada

. Postgrado

~ | (2afios)
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
: Leguanda NO APLICA
| (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL
| Lz Manejo de Programas
(EZono:’lfr.mento Yntoimsticoss NO APLICA
s e Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

10. | Experiencia: NO APLICA

 Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
Habilidades e N/A
General:
o BUENA PRESENTACION
o INICIATIVA
» HONRADEZ
o« AMABILIDAD

LActitudes.
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13. Horario Laboral. 9:00 AM A 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informaciéon: NO APLICA

 INDICADOR DE DESEMPENO pnosr-:snom:. ‘
1 N/A

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

establezcan las leyes y reglamentos apllcables

3EFE (A) INMEDIATO

Nombre y Cargo: ¢. Oscar Alfredo Velazquez Lemus
Coordinador Administrativo




cODIGO: MO-OPS-0S-02
FESHODE 12-MAYO-2023
VERSION: 02
PAGINA: 100 DE 191

'DESCRIPCION Y PERFIL DE VERIFICADOR (A)DE |
ACCESO VEHICULAR

Nombre y Cargo: C. Alfredo Jesus Herrera
Carrillo

Verificador De Acceso Vehicular

Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Correa
Govea

Nombre y Cargo: C. Rosendo Mukul Chan

Verificador De Acceso Vehicular
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

—

Nombre y Cargo: C. Andrés Toral San
Martin

Verificador De Acceso Vehicular

Verificador De Acceso Vehicular

|Fecha de: 12/MAYO/2023

Fecha de: 12/MAYO/2023ICO
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INFORMACIéN GENERAI. DEL PUES’I’O

7 NOMBRE DEL PUESTO | lntendente
| JEFE INMEDIATO "\ Coordinacion Administrativa
. SUBORDINADOS DIREC'I'OS
NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERO DE

PERSONAS
No aplica
. SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica
TOTAL

OBJETIVO GE GENERAL DEL PUESTO

| Mantener Ilmplosy en buen estado general los bienes muebles e inmuebles de su area de trabaJo

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INTENDENTE <

DESCRIPC]ON ANA!.!TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES !NSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO o
T Limpiar las oficinas, espacios, el equo y mobiliario de |la Secretaria.
2 Recolectar y llevar la basura al lugar indicado para su concentrado.
3. Solicitar el material de limpieza necesarlo para: realizar su.trabajo.
BENITC JUAREZ
4 Reportar las anomalias que observen debgj,-s herrarmiientas.o materiales de
limpieza.

12 MAYD 2023
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' Marque con una (X el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la
CoordlnaCIon Adm|n|strat|va

ESCOLARIDAD: puesto
. : g X 5
. lirlmarla Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

. Preparatoria o )
Técnica

| Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

LIMPIEZA GENERAL

Competencias Laborales

Drectivas:

e N/A

Idioma o Lengua: ESPANOL
G Manejo de Programas
Conocfr.nlento ISformaticos: NO APLICA
Especifico. — =
- Manejo de Equipo
. Especializado y/o NO APLICA
; Herramientas
Experiencia: NO APLICA

Habilidades

Técnicas:
s N/A

General:
o BUENA PRESENTACION
o INICIATIVA

Actitudes.

¢ HONRADEZ
o AMABILIDAD

9:00 AM A 16:00 HORAS

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD |

1.

Mobiliario y qu.IIpO. 5 £
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento 3

I' 7 MAYD 2

2.

Manejo de Informacién: NO APLICA
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uesto: NO APLICA

_AUTORIDAD:

NO APLICA
INDICADOR DE DESEMPENO
NO APLICA
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico gue represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen

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

Coordinador Administrativo
Fecha de: 12/MAY0O/2023

Nombre: C. Evangelina Euan Chan Nombre: C. Rosenda Matos Couoh
Intendente Intendente
Fecha de: 12/MAY0/2023 Fecha de: 12/MAY0Q/2023i70 1u/rez




OE BEW,, cODIGD: MO-OPS-0S-02

\"J‘Q\ <,
3 é\ "‘ FECHA DE 12-MAYO-2023
»’,——-V‘A VERSION: 02
oy TANA oo’ i
PAGINA: 104 DE 197

Jefatura Del Departa Vehla
Coordinacic

'_ NUMERO DE

_ PERSONAS |

Mantener eI control deI parque vehicular y combustlble aS|gnado a Ia Secretarla Mun|C|paI de
Obras Publicas y Servicios.

COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

AUXILIAR DE

AUXILIAR COMBUSTIBLE

El area de combustible y parque veh|cula g nd, y
por cada turno de carga, los cuales coordlnﬁ‘“a'n y verl |ca n I'a'

A pmree,
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autorizada, asi como para resolver cualquier eventualidad que se
presente

La dotacion de combustible serd realizada por el area responsable de
combustible y parque vehicular, conforme al padrdon correspondiente
v a las necesidades reales de cada una de las direcciones, las cuales se
determinardn con base en las bitdcoras que al efecto se lleven.

Para el registro del consumo de combustible de los vehiculos sera la
Jefatura de Area de Combustibles y Parque Vehicular en coordinacién
con los operadores, quienes registraran el kilometraje y la cantidad de
litros de cada carga, para el calculo de rendimiento (Km/Litros) cada
vehiculo, dichos registros se realizaran en el formato bitacora mensual
de consumo de combustibles, con base en el recibo soporte del
suministro de combustible, emitido por la estacion expendedora
correspondiente.

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

Llevar a cargo arqgueos semanales a todas las tarjetas electronicas
autorizadas para cargar combustible con el objetivo de verificar los
saldos mensuales y poderlos comparar con el importe total de la
factura.

Realizar un jarreo de combustible periddicamente y aleatoriamente a
las diferentes bombas de las gasolineras autorizadas con el fin de que
las bombas estén bien calibradas y tener la seguridad que nos estén
suministrando litro por litro.

Debe mantener el padrén 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.

Supervisar el suministro diario de combustkae d Lparqpe vehlcular
de la Secretaria Municipal de Obras Pubh_,_s“y Servicios: /5 |

Recibir y analizar los reportes diarios, semanales mensuales y anuales
del control de combustible.




o P BEN,, CODIGO:

& 3

o %

s \\ " % FECHA DE
£ ‘ ‘ 8 EMISION:
“""’”..-—-w“‘"‘a VERSION:

obw‘ «0°

TANA .

PAGINA:

MO-0OPS-0S-02
12-MAYO-2023
02

106 DE 191

ON Y PERFIL DE JEFATURA DEL

PARQUE V EHICULAR

10. Controlar las solicitudes de apoyos e incrementos de combustible del
parque vehicular.
ik Realizar peridodicamente la supervision de la estacion de combustible.
12. Notificar a la aseguradora de los vehiculos del parque vehicular
cuando estos son siniestrados.
13. Asistir en los siniestros hasta su conclusion con los tramites
correspondientes.
14. Dar seguimiento a la reparacidn de vehiculos siniestrados
15. Realizar las compulsivas diarias del sistema de control de
combustible.
16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la
Coordinacion Administrativa.
Marque con una (X) el ultimo grado de estudos requerid pa eroll |
ESCOLARIDAD: puesto
. i 5 Preparatoria o "
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera e
- . Carrera | 1
| Profesional s .
- < - profesional - | Postgrado -
no terminada : |
= terminada
(2 aiios)

| Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
- ,_; Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Idioma o Lengua: ESPANOL
e Manejo de Programas
g:n:;'f?::mo Informaticos: QEFICE
Beada . Manejo de Equipo
| Especializado y/o NO APLICA
j Herramientas | iy
‘, 10 Experiencia: » 2 ANOS ‘{ ? MAYD 9092

Competencias Laborales

.

Directivas:

| | Habilidades

MANEJO DE PERSONAL.

N L
A /
Fy 7
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Técnicas:

e  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
Generals

o BUENA PRESENTACION
o INICIATIVA

- « TOLERANCIA
“VF | Actitudes. e  DINAMISMO

« AMABILIDAD

9:00 AM A16:00 HORAS .

%4—13 | Horario Laboral.
\RESPONSABILIDAD o

| Mobiliarioy Eqmpo'

i | 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

B

-
4 "
AUTORIDAD.

| 1 Va“daryaSIQnar Combustlble i e o e & -
IND!CADOR DE DESEMPE“O PROFﬁSIONAL .

} - | Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de desempeno
; | matriz de indicador de resultados.
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‘ "PARQUE VEHICULAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- . «uasno »

Nombre y Cargo: . L|c Rosa Maria Slmon Nombre y Cargo C. Oscar Alfredo

Quintana Velazquez Lemus
Jefa Del Departamento De Parque Vehicular Coordinador Administrativo
[Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023

lJll

X semm JUHKE/.

nn}\

‘rif?in,;’ ;

1 2 MAYD 2023

88 PEEmN £
&9 M\ £
I s i N i
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INFORMACION GENE|
NOMBRE DEL PUES‘I‘O = AUXILIAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PARQUE
VEHICULAR

= suaonmmos DIRECTOS
NOMBRE DE pussro -

\
4"’" :n-:r-'e INMEDIATO
‘ .

ﬁﬁﬁﬁbps
~_ PERSONAS |

[TOTAL

| Llevar el seguimiento del Parque Vehicular, llevar el control de pdlizas de seguro y del
suministro de combustible asignado al parque vehicular adscrito a la secretaria
| Municipal de Obras Publicas y Servicios.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PARQUE VEHICULAR

AUXILIAR ' <
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1, No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL o : . -
1. La dotacion de combustlble sera realizada por el area responsable de
combustible y parque vehicular, conforme al padréon 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.

2., Elaborar la papeleta para las cargas autorizadas para el suministro de
combustible diario.

3. Elaborar el reporte de suministro diario de combustible del parque
vehicular.

4, Elaborar el reporte mensual y anual del consumo de combustible por
direccion.

B Elaborary dar tramite de oficios para solicitud de apoyos o incrementos
de combustible.

6. Elaborar y dar tramite de oficios para solicitud de pdliza de seguros y
seguimiento de accidentes.

7. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la

Jefatura del Departamento de Parque Vehicular.

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

ESCOLARIDAD: puesto
o : ; 3 . | Preparatoriao X
Primaria | Secundaria | Técnica
| Carrera | ’
N | Carrera
Profesional | 3
| & - profesional - -
| no terminada inad
(2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad

NO APLICA

| ;z::s:i‘::‘iemo PROCESOS ADMINISTRATIVOS ,;SEN‘TO {,9*** /{
BN
Técnico). ; f“ﬁ ul

Idioma o Lengua: NO APLICA 12 MAYD 2023
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_ Manejo-ae Programas | yer| PACUETERIAGEFICE,
| 2 Informaticos:
| Conocimiento 2 .
| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o MANEJO DE BOMBAS DE GASOLINA
| Herramientas
Experiencia' DOS ANOS

Directivas:

° N/A
Técnicas:

| Habilidades . MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
General:

e BUENA PRESENTACION
o [NICIATIVA

¢ TOLERANCIA
Actitudes. ¢ DINAMISMO
e AMABILIDAD

(

Horario Laboral 9:00 AM A 16:00 HORAS

‘ RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informaclon° ARTICULO 3 134 Y 137 DE LA LTAIPQROO
Manejo de Presupuesto' NO APL!CA

AUTOR!DAD:
1. ; N/A

2EN:TC JUAREA

X, L% l

._A;P"“;C‘ /v’r“ )r'

': matriz de indicador de resultados.

12 MAYD 2023
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos apllcables

Nombre y Cargo: Lic. Rosa Maria Simoén Quintana
Jefa Del Departamento De Parque Vehicular

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE L

 Nombre y cargo. C. AIeJandroRauIPerez Nombrey cargo' C. Genny Rebeca Chan
Gutiérrez Cauich
Auxiliar Auxnllar

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

~ Nombre: C.Edith Let|c1a AIvarezAcosta Nombre y cargo' C alena Isabel Rivera

Cordevayiicamic

Auxiliar - Auxmagsmnomr‘mz

Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023 /7 FF7/t
12 MAYD 20723
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e » ORDINADOSDIRECTOS
NUMERODE . = = = = =
DERSONAS e el

a Secretaria

Llevar a cabo la administracion del combustible asignado al parque vehicular de |
Municipal a través de sus Direcciones Generales, asi como de sus Direcciones de Area que

conforman a éstas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL
PAROUE VEHICULAR

AUXILIAR DE COMBUSTIBLE <

N /A B

iy A\
«,\m"’.‘}"“ﬂ 13}

BENITO JUAREZ
l‘ A & '&-v_,
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Suministrar el combustible a los vehiculos que se encuentran
adscritos a la Secretaria de Obras Publicas y Servicios.

Recabar firmas y registrar cargas del dia.

Verificar odometros del parque vehicular.

Revisar fisicamente el parque vehicular que ingresa al Taller
Municipal.

Elaborar el reporte semanal del kilometraje del parque vehicular.

Verificar periodicamente el parque vehicular al momento del
suministro del combustible en la estacion o gasolinera.

Capturar los tickets de carga de combustible en el sistema de
Contraloria Municipal denominado Sistema de Control de
Combustible (SCQC)

Coordinaran y verificaran la aplicacion correcta de la carga de
combustible a cada unidad autorizada, asi como para resolver
cualquier eventualidad que se presente

La dotacion 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 bitdcoras 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 aprobacion el consumo que ha ejercido su parque vehicular.

i

Debe mantener el padron de combustible ordenado y actualizado, asi
como dar el debido seguimiento al consumo de combustible de
acuerdo a las actividades operativas y/o admlmstratlvas que realizan
por cada vehiculo autorizado. B:‘:‘ ' REZ

,“11

12,

Las demas funciones inherentes a su pugst@ olas due asrgne la

Jefatura del Departamento de Parque Vehiculas. . vq 9099
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Prlmarla

Secundaria

Preparatoria o :
Técnica

Carrera

. | Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

~ | requerida
| (Conocimiento
Técnico).

| Area de especialidad

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

| Conocimiento

Idioma o Lengua:

ESPANOL

Manejo de Programas

ompetencias Laboral

| Habilidades

o N/A

: Informaticos: EXCEL, PAQUETERIA OFFICE
Especifico. - <
| Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas MANEJO DE BOMBAS DE GASOLINA
| Experiencia: DOS ANOS

Directivas: B » ' ]

Técnicas:

e  MANEJO DE VEHICULOS
e MANEJO DE TERMINAL DE COBRO DE LA GASOLINERA O ESTACION.

General:

o INICIATIVA

o BUENA PRESENTACION

o CAPACIDAD PARA TOMAR DESICIONES.

7> | Actitudes.

¢ DINAMISMO
¢  AMABILIDAD

13 Horano Laboral.

| RESPONSAB!LIDAD

|

Mobiliario y Eqmpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estédn de tmérdos s como

9:00 AM A 16:00 HORAS

i

procurar su conservacién y oportuno mantenimiento 19 uAVL 90

gy B
v
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anales a través de la ficha de |nd|cador de desempeno
L 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 companeras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los blenes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que

esta blezcan las leyes y reglame

NombreyCargo: Lic. Rosa Maria S|mon Qumtana P LT LR
Jefa Del Departamento De Parque Vehicular

Nombre C. José Alfredo Rod rlez Nombre y rgo: & Flores
Canul Simon
Auxiliar De Combustibles Auxiliar De Combustibles

Fecha de: 12/MAYO/2023
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NOMBRE DEL- PUESTO Jefatura del Departamento de Primonio

 JEFE INMEDlATO - Coordinacion Administrativa
. e

__ PERSONAS |

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO
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o aplica

% N

L Recibir tramites altas, bajas y modificaciones del inventario.

2. Tramitar ante la Direccidén de Patrimonio del Municipio las altas y
bajas de bienes.

3 Mantener actualizado los inventarios.

4., Requisita los formatos de altas de bienes del inventario, asi como de
transferencia requeridas ante la Unidad de Patrimonio.

5. Supervisar los actos de recepcion fisica de los bienes en estado

inservibles, que realice la Direccion de Patrimonio Municipal con las
areas y coordinaciones pertenecientes a la Secretaria Municipal de
Obras PuUblicas y Servicios.

6. Realizar inspecciones a las dreas cuando se lleven a cabo inventarios.

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

ITO JUAREZ
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estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
: : o i Preparatoria o
(" | primaria . % | secundaria Técnica
' Carrera o
. | Carrera
Profesional ; 5
s - profesional -
no terminada inad
(2 afhos) HeIIRInaG Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

| Area de especialidad
requerida

10.
Competencias Laborales

Habilidades

{Conocimiento
Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Idioma o Lengua: NO APLICA
- it Manejo de Programas
e enve Informaticos: EXCEL, PAQUETERIA OFFICE.
Especifico. : =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA
Experiencia: DOS ANOS

e — . . L :
e MANEJO DE PERSONAL

Técnicas:

s USO DEL EQUIPO DE COMPUTO
e MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE

General:

o INICIATIVA

o CAPACIDAD PARA TOMAR DESICIONES.

12.

Actitudes.

¢ DINAMISMO
¢ AMABILIDAD
o PUNTUALIDAD

13, Horario Laboral.

9:00 AM A16:00 HORAS
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| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

j} » ‘ 2 Manejo de |nformaci6n' /-\RTICULO 3 134 Y 137 DE LA LTAIPQROO
‘

1. Resguardo de la informacion correspond|ente a mventanos

! | v resguardos de bienes.

| mchoon DE DESEMPEN » .
“““ | Se reportan actividades trimestrales a través de la ﬂcha de mdlcador de

| desempenio, matriz de indicador de resultados.

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

SERVIDOR PUBI.!CO;'OCUPA

| JEFE (A) INMEDIATO

or: Lic. Juana Baruch Yépez Nombre y ; Oscar lreo~

Jefa Del Departamento De Patrimonio Velazquez Lemus
Coordinador Administrativo

[Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAYO/2023ICO -
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PERFIL DE AUXI e

| Auxmar en el control de los concentrados de mventarlos de todas Ias areas y coordmamones de
| equipo de cdmputo, muebles de oficina y herramientas, asi como el Parque Vehicular.

CACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PATRIMONIO

AUXILIAR <

 DESCRIPCION ANALITICA DEF unmosss
FUNCIONES :Ns*rrrucuoum.s

Reqwsn:ar los formatos de trasferencia r
de Patrimonio.
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2. Elaborar y/o enviar los formatos de altas y modificaciones de bienes
de inventario, asi como los tramites de bajas de bienes del inventario.

5, Capturar el inventario de equipo de cémputo, muebles de oficina 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 Vehicular.

5. Auxiliar en la recepcién de bienes o vehiculos en mal estado
inservibles para baja.

o. Realizar diligencias en las diferentes areas para la entrega de oficios.

7. Auxiliar en inspeccionar a las dreas cuando se lleve a cabo los
inventarios.

8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Jefe (a) del Departamento de Patrimonio.

Marque con una (X)
ESCOLARIDAD: puesto
L o r : " ~ | Preparatoriao :
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
s = profesional - -
no terminada AR
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. NO APLICA
Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS
idioma o Lengua: ESPAROL

Manejo de Programas
Informaticos: EXCEL, PAQUETERIA OFFICE.
Manejo de Equipo s
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA::

. | Conocimiento
| Especifico.

g

‘ Experiencia: DOS ANOS
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e NO APLICA
Técnicas:

| Habilidades le USO DEL EQUIPO DE COMPUTO
. e  MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
Generals

e [NICIATIVA
e« CAPACIDAD PARA TOMAR DESICIONES.
- e  DINAMISMO
Actitudes. ¢  AMABILIDAD
’ e PUNTUALIDAD

9:00 AM A16 HORAS

RESPONSABILIDAD ... .. ..

. Moblllarlo y Eqmpo
' | 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 DR LA LTAI PQROO

l Horario Laboral.
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R

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

SE!?YIDOR PGBLICO OCUPANTE DEL_ . JEFE (A) INMEDIATO

| Nombre y Cargo ” . Abiud Arturo
Mendoza Gaspar
Auxiliar

Nombre y Cargo: Lic. Juana Baruch Yepez
Jefa Del Departamento De Patrimonio

PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

AUXILIAR

|Fecha: 12/MAYO/2023
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EQUISICIONES, COMPRAS Y

COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REQUISICIONES, COMPRAS Y

PRESUPUESTO
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IAS DF

Elaboracidn, tramitacion de comprobacion de ¢
de requisicion.

ompra directa a través

2, Elaboracion, tramitacidon de comprobacion de compras con recursos
federales o mixtos.

3. Recepciéon 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 Comprobacion de Gastos a
Comprobar.

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

6. Elaboraciéon y tramite de las requisiciones.

7. Integrar expedientes correspondientes a las adquisiciones de insumosy la
aplicacion 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. Elaboracion de solvatacion de auditorias Municipal, Estatal y Federal.

1. Elaboracion de devengo de Solicitud de pago y Cargo de la Bdveda fiscal.

12. Elaboracion 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 (a) Administrativo (a).
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| R v «,Q««V. Rt i
DE REQUISICIONES, COMPRAS Y

Marque con una (
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
| Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera

Profesional

no terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao
| carreras afines. NO APLICA

Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento

| Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Carrera
profesional -

| Postgrado e
terminada i

ldioma o Lengua: ESPANOL
| S Manejo de Programas
jj ~onocimiento Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Especifico. = .
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA

10. Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales

irectivas:

e MANEIO DE PERSONAL
Técnicas:

s  PROGRAMAS DE REQUISICIONES
s  CALCULADORAS

e  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
General:

| Habilidades

¢ BUENAPRESENTACION
o FACILIDAD DE PALABRA
POSITIVO
EMPRENDEDOR
PROACTIVO

AMABLE

Actitudes.

PERSISTENTE

Horario Laboral.

9:00 AM A16:00 PM 12 MAYN 2023
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EQUISICIONES, COMPRAS Y

PONSABILIDAD

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

’: Manejo de Informaclon. ARTICULO By 134\/137 DE LA LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto' Art. 93 fraccion | inciso b de Ia Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana

| Roo y 16 parrafo 2, 27 fraccion 20 del Reglamento orgénico de la

| administracion publica centralizada del municipio de Benito Juarez, Quintana

Se reportan actmdades trlmestra es a través de la ficha de |nd|cador de desempeno
‘ matriz de indicador de resultados.
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Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

‘ _ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
a _ PUESTO .

Nore C. ahan elmy Ine

Jefa Del Departamento De Requisiciones, Velazquez Lemus
Compras Y Presupuesto Coordinador Administrativo
|[Fecha de: 12/MAYO0/2023 Fecha: 12/MAY0/2023




Auxiliar

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:
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Jefatura Del Departamento De Requisiciones,
Compras Y Presupuesto

Elaborar y ‘tramitar la documentacion de Ios recursos materlales de la Secretarla

B cAchf_ij EI.. ORGA,:_:GRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE REQUISICIONES, COMPRAS Y
PRESUPUESTO

AUXILIAR

inventario de la bodega.
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Elaboracion de oficios direccionados a las dependencias municipales.

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

b. Elaboracion de la guia consultiva, llenado de formato INEGI.

6. Cargo del presupuesto del sistema financiero Municipal, elaboracidn

de transferencias presupuestales, calendarizacion de contratos en el
sistema financiero, ampliacion y suficiencia presupuestal.

7. Tramitar las compras ante las instancias competentes.

8. 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 autorizacion 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.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X)
puesto

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Secundaria

Preparatoria o -
Técnica

Carrera -
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

: Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua:

ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

DITAIITA ¥y 5
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| Experiencia: DOS ANOS

 Competencias Laborales

m Habilidades : rectias:
e NO APLICA
Técnicas:

S : . i

e PROGRAMAS DE REQUISICIONES
Generals

e BUENAPRESENTACION
e FACILIDAD DE PALABRA

o I Actitudes. ¢ DISCRECION
« DICIPLINA
« PROACTIVO

| Horario Laboral. 09:00 - 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equlpo.

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 DE LA LTAIPQROO

| se reportan actividades semanales a través de la ficha de indicador de |
| desempeno, matriz de indicador de resultados.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que

| establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
 JEFE (A) INMEDIATO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

| Nombre: C. Andrea Mishel Tovar Ucan Nombre: C. Yara Sarai Vega Fernandez
Auxiliar Auxiliar

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre: C. Nanci aiz | ~ Nombre: C. Alfol ‘oUcan Chan
Auxiliar Auxiliar

||=echa: 12/MAYO/2023

bk s e
1 £ MAYD 2023




Fernandez
Auxiliar

- |[Nombrre: Lic. Jesus Alejandro Cuevas Peraza

Auxiliar

Fecha: 12/MAYO/2023

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C6DIGO: MO-OPS-0S-02
FE&HS%% 12-MAYO-2023
VERSION: 02

PAGINA:

155 PE 19]

PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ernando Ek
Canche

Auxiliar
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[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
| HUMANOS

| JEFE INMEDIATO | COORDINACION ADMINISTRATIVA

7 NOMBRE DEL PUEST

SUBORDINAT.)OS DIRECTOS

. NUMERO DE » |
. Erone NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Superwsar y dar tramite a los movimientos de los trabajadores, revisar prendémina,
‘comprobaciones de ndbminay estatus del personal. =~ : '

COORDINACION ADMINISTRATIVA

|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR (A) DE CONTROL
Y ASISTENCIA

AUXILIAR

12 *‘LY'! it/u
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FUNC&ONES INSTITUCKONALE,

i

DESCR

No aplica

Superwsar que eI personal aS|gnado al departamento de ndmina,
realice en tiempo y forma sus funciones.

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

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

Revisar que todos los movimientos sean aplicados ante la Direccidn
de Recursos Humanos del Municipio para los descuentos y pagos
correspondientes.

Elaborar cédulas de los trabajadores cuando se da de bajas o altas, y
cuando solicitan vacaciones o dias de estimulos, permiso, tramites de
finiquitos.

Revisar el listado de ndmina que brinda la Direccién de Recursos
Humanos del Municipio, a efecto de cuadrar el personal.

Solicitar constancias de ingresos, solicitar tarjetas adicionales de vales
ante |la direccion de recursos humanos.

Elaboracion de oficios para la direccion de recursos humanos, oficialia
mayor, y en las 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.

11.

Supervisar y revisar que se lleve a cabo la integracidon 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.

2
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SCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
; : Preparatoriao X
1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera o
A | Carrera
Profesional ‘ .
4 = | profesional - -

no terminada 2
(2 afios) o terminada Postgrado
Llcenmatura o NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico). PROCESOS ADMINISTRATIVOS, NOMINAS

Idioma o Lengua: ESPAROL
ottt Manejo de Programas

! 2 Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Especifico. = =

Manejo de Equipo NO APLICA -

Especializado y/o

Herramientas

10. Experiencia: DOS ANOS

I >
Competencias Laborales L o ‘

IDirectivas:

e MANEJO DE PERSONAL
Técnicas:

s  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
s  MANEJO DE OFFICE.

s  MANEJO DE ESCANER, COPIADORA.
Ceneral:

Habilidades

INICIATIVA.

FACILIDAD DE PALABRA
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO.
PUNTUALIDAD
POSITIVO
EMPRENDEDOR
PROACTIVO
AMABLE
PERSISTENTE

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 AM A 16:00 HORAS

&
K

T
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! RESPONSABILIDAD

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

2.

3.

AUTORIDAD

1. Coordmauon supervision, actuahzauon del estatus del personal

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL '

1 Se reportan actividades tr trlmestrales a traves de la ficha de indicador de desemp peno
L matriz de indicador de resultados.
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las Ieyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i

PUESTO '

e

JEFE (A) INMEDIATO

Nombre y Cargo: Tec. Fernandez Cauich Nombre y Cargo: C. Oscar Alfredo
Argelia Del Socorro Velazquez Lemus
Jefa Del Departamento De Recursos Coordinador Administrativo
Humanos q

Fecha de: 12/MAYO/2023
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Supervisor (a) De ControlASIStecia
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos

t Coordinar, programar y supervisar todas las acciones necesarias para el control de asistencia de
| todos los trabajadores de las areas asignadas.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR (A) DE CONTROL Y
ASISTENCIA

1

VERIFICADOR

AUXILIAR
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V|g||ary revisar los mov1m|entos deI personal aS|gnado asuareaen
tiempo y forma de las Direcciones.

2 Vigilar el buen funcionamiento de los relojes manuales (de tarjeta)

5 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos,
de tarjeta y mobiliario en los casos de contingencia.

4, Vigilar y supervisar el seguimiento a las faltas, incapacidades,
permisos y demas incidencias del trabajador dentro del marco
juridico constitucional.

5. Entregar a su superior inmediato las incidencias del personal
quincenalmente.

6. Dar seguimiento a los oficios turnados por la Coordinaciéon
Administrativa.

i 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

asigne la Coordinacion Administrativa.

ESCOLARIDAD:

_ PERFIL DEL PUESTO

Primaria

3 Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

aque
|- Preparatoriao
= 5 e X
Técnica
| carrera

puesto
| profesional -

| terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

PROCESOS ADMINISTRATIVOS, RECURSOS HUMANOS ™ - R
1 2 MAYD 2093

£U4.
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ESCRIPCION Y PERFIL. DESUPERVISOR(A)

Idioma o Lengua: ESPARNOL
c St Manejo de Programas
j: =onpcimichnro Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
| Especifico. s -
Manejo de Equipo
Especializado y/o COMPUTADORA E IMPRESORA
Herramientas

10. | Experiencia: TRES ANOS
Competenclas Laborales ,

’ : ' Directivas:
o LIDERAZGO
¢ MANEJO DE CONFLICTOS

e CAPACIDAD PARA TOMAR DESICIONES
Técnicas:

Habilidades e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
e MANEJO DE OFFICE.
General:

o INICIATIVA.

o FACILIDAD DE PALABRA

e DISPONIBILIDAD DE TIEMPO.
PUNTUALIDAD

POSITIVO

EMPRENDEDOR
PROACTIVO

AMABLE

PERSISTENTE

METODICO

Actitudes.

‘ 13. Horario Laboral.

9:00 AM A16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo'
1. 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 DE LA LTAIPQROO
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; Dar eguiio a l """
Notificar al trabajador de cambios de horario designado
por su superior.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL -
Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de desempefio,
matriz de indicador de resultados.
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética \Y%
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo tra bajo en equipo desde el buen trato:
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |~ N
U0 C i

Nombre y rg: C Naal oso Teresa

Nombre y Cargo: Tec. Fernandez Catich

De Jesus Argelia Del Socorro
Supervisora De Control Y Asistencia Jefa Del Departamento De Recursos
Humanos

Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAY0O/2023
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Reallzar las gestlones de trabaJo y tramltes pertlnentes del personal que conforman a Ia
Secretaria Municipal.

SUPERVISOR (A) DE CONTROL Y
ASISTENCIA

AUXILIAR <

econdmicos, tiempo extra descansos Iaborados d|as festlvos dias

9 ,
tradicionales y primas dominicales. P2 MAYD K..'f.:,’
TR R
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Z. Revisar que todos los movimientos sean aplicados ante la Direccién
de Recursos Humanos para los descuentos y pagos correspondientes.

i Elaborar la cedula del trabajador cuando se da de alta o cuando se da
de baja, y cuando solicita vacaciones o dias econémicos.

4, Revisar el listado de ndmina que brinda la Direccién de Recursos
Humanos con nuestra base de datos para cuadrar el personal.

5. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

(X) el Ultimo grado de estudios requrido ara desarrollar el

: Me con una
ESCOLARIDAD: puesto

I
I
e

" | Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera
Profesional

| no terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
. | requerida
{Conocimiento

Carrera
profesional

terminada Postgrado

NO APICA

PROCESOS ADMINISTRATIVOS, RECURSOS HUMANOS

Técnico).

Idioma o Lengua: ESPARNOL

g i Manejo de Programas

i = O 9cimiento Informéticos: PAQUETERIA OFFICE
_ | Especifico. - =~
. Manejo de Equipo

Especializado y/o COMPUTADORA E IMPRESORA
Herramientas

10. || Experiencia:

_ DOS ANOS
 Competencias Laborales

Directivas:

e NOAPLICA . s AVUN A
| Habilidades Técnicas:

e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO,
* _ MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE (WORD, EXCEL). 9192

)
JERY N
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General:

o BUENA DISPOSICION
_ | e DISCRECION
v . e DICIPLINA
R, Actitudes. . PROACTIVO
L e COMPROMISO
13. Horario Laboral. 9:00 AM A 1600 HORAS »
RESPONSAB!LIDAD - .

Mobiliario y y Equlp

\ 8| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
% | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaclon. 3 134 Y 137 DE LA LTA!PQROO

_ ' Se reportan act|v1dade emanales a travesde la lcha de indicador de desempeno
| matriz de indicador de resultados.
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Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo tra bajo en equipo desde el buen
trato; cuidoy hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y cargo: C. Cauich Cupul Judith Nombre cargo: C. Puc Ake Gladis
Sarai Sulemy
Auxiliar Auxiliar

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE

Nombre Caro: e éprmona Leticia
Auxiliar

IFecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAY0/2023
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ntrol Y Asistencia

3 LIevar eI control de Ias entradas y salidas del personal admmlstratlvo y operatlvo de Ias
| Direcciones y Coordinaciones que sean de su competencia.

SUPERVISOR (A) DE CONTROL Y
ASISTENCIA

VERIFICADOR (A) <

FUNC!ONES PROPIAS DEL PU_ :

1. Supervisar el correcto registro en el reIOJ 'ometrlco de Ias entradas y
salidas mediante huella, asi como con tarjeta dekﬁé‘r%bria
administrativo y operativo de las Direcciones adscritas a la Secretarla
Municipal. R BN A ™y
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2 Registrar en la bitacora todos los pendientes relacionados a las
incidencias.

5 Reportar en caso de darse cuenta si el trabajador se presenta en
estado inconveniente.

4, Dar seguimiento a las faltas, permisos, cumpleanos, dias festivos,
tradicionales y vacaciones en tarjetas de control de asistencia.

5 Elaborar el reporte diario de incidencias de tarjetas.

e. Elaborar etiquetas, pegarlas a las tarjetas de control de asistencia.

78 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Supervisor de Control y Asistencia.

rque con una (X)

ESCOLARIDAD: puesto

Primaria Secundaria
Carrera
Profesional

no terminada
(2 afios)

| Licenciatura o
_ | carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida

| {Conocimiento

| Técnico).

Técnica

Carrera :
profesional -
terminada

Postgrado

NO APLICA

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Idioma o Lengua: ESPAROL

Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA

| Conocimiento
| Especifico.

UN ANO

‘ 10.’ - Experiencia:

Competencias Laborales

’ Directivas: 3
Habilidades
: RN b N/A
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L DE VERIF!CADOR (A) T

Técnicas:
e  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
e MANEJO DE OFFICE.
General:
o |NICIATIVA.
e DINAMISMO
. . o CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES.
- 2 e AMABLE
12, G Actitudes. «  SERIEDAD
13. Horario Laboral. 9:00 AM A 16:00 HORAS

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Eqmpo.
j: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
.| procurar su conservacién Yy oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn' ARTICU LO 3 134 Y 137 LTAI PQROO

Se reportan actlwdades semanales a través de la ficha de mdlcador de desempeno
| matriz de indicador de resultados.
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicab

Nombre go: Naal Card 0s0 Te resa
Supervisora De Control Y Asistencia

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN 510 || ¢ OR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Firma

Nombre: C.oué Felipe Tuz Alcoce Nomr:C. igu ] 7 ]
riﬁcador Verificador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

~ Nombre: C. Mario Antonio Tuz Puc Nombre: C. Angel Pascual Uh Gonzélez

Verificador Verificador
Fecha de: 12/MAYO/2023 Fecha: 12/MAY0/2023
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR
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No aplica

D

Llevar el control y hacer un concentrado de los movimientos de cada

trabajador, tales como faltas, incapacidades, vacaciones, permisos
econdmicos, tiempo extra, descansos laborados, dias festivos, dias
tradicionales y primas dominicales.

Capturar en la base de datos de Recursos Humanos las vacaciones y
permisos.

Capturar los datos, registrar las huellas e horario de ingreso del
personal dentro del sistema del reloj digital.

Capturar las incidencias que se generen en el dia de las diferentes
direcciones Atencidn a Demandas Emergentes, Supervision de
Sistema de Limpia, Parques y Areas Jardineadas, y de las
Coordinaciones Jefatura de Control y Asistencia, Bacheo y Pipas.

Elaborar las cedulas de alta y baja de los trabajadores y dar
seguimiento al tréamite de finiquito.

Integrar los expedientes de bienes para baja de archivo inactivo.

Revisar el Listado de Nomina que brinda la Direccién de Recursos
Humanos..

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

asigne la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.
~_ PERFIL DEL PUESTO | ”

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

| Primaria

Preparatoria o
Técnica

| carrera

(2 afos)

| Profesional
no terminada

Postgrado .. ... . -
iy ¥ e
5 XS

| Licenciaturao
carreras afines. § 9 MAVD 2899

NO APLICA

Area de especialidad
requerida

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

oz

-

41
#
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10.
Competencias Laborales

12,

13

1.

2.

3.
4,

" | Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

Manejo de |

Manejo de Presupuesto: No aplica :

. AUTORIDAD: »

R No aplica

{Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: ESPARIOL
. S Manejo de Programas
j “2nocimientn Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
| Especifico. = 5
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA

Experiencia: DOS ANOS

Directivas:

o NO APLICA
Técnicas:

s  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO.
s  MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE (WORD, EXCEL]J.
General:

| Habilidades

s  BUENA DISPOSICION

o INICIATIVA .
o FACILIDAD DE PALABRA
« AMABLE

Actitudes. e DINAMISMO

9:00 AM A 16:00 HORAS

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

nformacion: ARTICULO 3,134 Y 137 LTAIPQR

Baja [
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‘ mmcnmon DE DESEMPEN(

| Se reportan actividades semanales a traves de Ia flcha de mdlcador de desempeno
| matrizdeindicador de resultados.

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

establezcan Ias Ieyes y reglamentos a Ilcables

ol e et

5 Nombre y Cargo: Tec. Ferandez Cauich Argella Del Socorro T

Jefa Del Departa mento De Recursos Humanos
SERV!DOR PUBLICO OCUPA‘ ’ LICO OCUPANTE DEL PU!§$T0

B Nombre ycargoC Baas Kumul Alba 2 Nombreycargo C. De Jesus Yam Maria
Leticia Teresa
Auxiliar Auxiliar

Nombre y cargo: C. Baas Kumul Reina
Isabel
Auxiliar

[Fechas 12/MAYO/2023
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NOMBRE DEL PUESTO

4.4.28

‘ JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al coordinador admlnlstratlvo referente a Ias actlwdades que mvolucren el maneJo y
operacion de los equipos de computo y redes informaticas.

GN EN EL ORGANIGRAMA

| COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SOPORTE TECNICO DE
EQUIPO DE COMPUTO




0 OF BEN,, cODIGO: MO-OPS-0S-02

5‘\‘% Fgﬁzl-is/i\éohﬁ 12-MAYO-2023

H’“—V VERSION: 02
oL v,
Nrann ®

PAGINA: 157 DE 191

g Her rsaldos demformauon d|g|tal cuando algun responsable de |

area lo solicite.
2. Mantenimiento Preventivo y Correctivo de equipos de computo.
2. Soporte Técnico de activacion (Sistemas de Informacion Y Configuracion del

Sistema OPER GOB en la oficina central de la secretaria Municipal de Obras
Publicas y Servicios.

4, Soporte Técnico en redes y telefonia

Vigilar el correcto funcionamiento del sistema y/o programas
relacionados a la armonizacion contable segun se lo soliciten los
involucrados de cada area.

6. .. Gestion en sistema de Informacién para diagnostico o dictamen de equipo
de computo de la secretaria y sus unidades administrativas.
7. Cualquier otra funcidon que le asigne su superior jerarquico

Marque con una ( el ultlmo grado de estudlosrequerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoriao

| secundaria ¥ In Técnica

Primaria
Carrera
5 Carrera
Profesional _ 5
| - - | profesional X -
no terminada

(2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
_ | carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

INGENIERIA EN SISTEMAS O AFINES

NO APLICA

Idioma o Lengua: ESPANOL
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Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

Herramientas MANEJO DE REDES, SOPORTE TECNICO
10 ; Experiencia: TRES ANOS

 Competencias Laborales

o Directivas N/A
Técnicas:

0 MANEJO AVANZADO DE EQUIPO DE COMPUTO Y DISPOSITIVOS DIGITALES.
| Habilidades s PROGRAMA DE DISENO WEB.
Generals

INICIATIVA.
FACILIDAD DE PALABRA
CAPACIDAD DE TOMAR DECISIONES

POSITIVO
AMABLE
DINAMISMO

13 Horario Laboral. 9:00 AM A 16:00 HORAS

? RESPONSABIL!DAD

12, Actitudes.

Moblllano y Eqmpo'

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

Manejo de Informaci6n° ARTICULO 3,134 Y 137 LTAIPQROO
2. - - -m < = T I g

INDICADOR DE DESEMpsﬁo P' 2OFESIONAL

Se reportan acthades trlmestrales através de la ﬂcha d
matriz de indicador de resultados.

1.

— -»“u“‘."‘i SHoa

LULD2
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN
 PUESTO

" Noribrel C Bravo Fisraneez Haralt Nombre y Cargo C.Oscar Alfredo

Jefe Del Departamento De Soporte Técnico Velazquez Lemus
De Equipo De Computo Coordinador Administrativo

[Fecha de: 12/MAY0/2023 Fecha: 12/MAY0/2023
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO (A)

PARTICULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el V1110 p] B -10] 35 fe B Sccretario(a) Particular
JEEE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

____ SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO % :
Servir como apoyo del Secretario (a) de Obras Publicas y Servicios para el seguimientoy
establecimiento de propodsitos basicos que a través de planes y programas detallados
permitan la implementacion de estrategias que apoyen la consecucion de las metas y
objetivos institucionales, coordinar y apoyar en la planeacion y estructuracion de
programas, procedimientos y proyectos especiales asignados a la Direccion General de

Servicios Publicos Municipales y la Direccién General de Obras Publicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

SECRETARIO (A) PARTICULAR
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4 " DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO (A)
. PARTICULAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

NCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar y dirigir la integracién de proyectos depend|entes de la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios.

NO APLICA .

Coordinar y apoyar en la integracion del anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria Municipal de Obras PuUblicasy Servicios.

Ejecutar el presupuesto autorizado de acuerdo a las normas, politicas y
procedimientos establecidos en el Presupuesto Basado en Resultadog
(PBR), conforme a los Proyectos de Obra.

Proporcionar en los'términos y plazos establecidos; la informacion y
documentacion que le sea requerida por instancias superiores.

‘Imateriales y servicios requeridos para el logro de los objetivos y metas del

Elaborar la relacion de necesidades de recursos humanos, financieros,

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

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

ESCOLARIDAD'

Secretaria Municipal de Obras Publicasy Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoriao -
Técnica

puesto
I
| -
... L

Carrera

- Carrera X -
Profesional profesional
no terminada terminada i
i Postgrado
(2 afos) [ ]

Técnico).

(Conocimiento

Licenciaturao LICENCIATURA EN ARQUITECTURA, INGENIERIA CIVIL, INGENIERIA

carreras afines. INDUSTRIAL, LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA, '
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Area de especialidad NO APLICA

requerida
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO (A)

PARTICULAR

ESPANOL

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE,
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA

“ Experiencia: DOS ANOS

: Combetencias Laborales

Directivas:
e MANEJO DE PERSONAL
e CONDUCCION DE GRUPOS
e RELACIONES HUMANAS
e« ADMINISTRACION DE RECURSOS ’
e ANALISIS, SINTESIS E INTEGRACION DE INFORMACION
s Técnicas:
Habilidades «  PAQUETERIA OFFICE
e PROGRAMAS DE DISENO PARA PLANEACION Y CONSTRUCCION
DE OBRAS
s« EQUIPO DE MEDICION Y PLANEACION DE OBRAS
General:
e  MANEJO DE PERSONAL
e ADMINISTRACION DE CAPITAL HUMANO

LIDERAZGO

HONESTIDAD

¢ TRANSPARENCIA

« SERVICIO

PROACTIVO 3
EQUIDAD '
¢ |GUALDAD

» COMPROMISO

Conocimiento
Especifico.

Actitudes.

09:00 - 16:00 HORAS

n 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 Informacion: Art. 137,134, 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

L < I noe R

“ anejo de Presupuesto: NO APLICA
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE A)

PARTICULAR

AUTORIDAD: :
En la valoracion y estudio en la toma de decisiones sobre

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

: : PUESTO JEFE INMED]ATO

Nombre y Cargo: Lic. Karla Judith Pina Namibhey Sardot Indesl aubr Dicge

Ceninoza Alarcon
P : Secretario Municipal De Obras Publicas Y
Secretaria Particular o
Servicios

Fecha de: 12/MAY0O/2023 Fecha de: 12/MAYO/2023
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: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
ol NOMBRE DEL PUESTO [BEeCEIER(E) |
: JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE - :
R NOMBRE DEL PUESTO .
e LN

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

SECRETARIA (O)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. .INo aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender y turnar llamadas telefonicas.

2 Tomar dictados, elaborar documentos oficiales que le solicite el C.
Secretario.

3. Mantener actualizados los directorios de su area.

4. Llevar el control de la agenda y correspondencia de la Secretaria.

S. Controlar la correspondencia oficial.

6. Controlar los sellos oficiales que se manejan en la oficina de la
Secretaria.

7. Apoyar en reuniones de trabajo al C. Secretario (a).

8. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos
y demas mobiliario en los casos de contingencia.

9. Mantener actualizado el programa de entrega-recepcion SENTRE
correspondiente a la oficina del 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

Marqu) el dltimo grado de e desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

- Preparatoria o X-
Primaria Secundaria Técnica
- Carrera Carrera L | -

Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afos)

=l
Licenciaturao NO APLICA

carreras afines.

Area de especialidad ORTOGRAFIA, REDACCION
requerida
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(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: ESPANOL
Especifico.

T

Manejo de Programas | PAQUETERIA.OFFICE
Informaticos:
Manejo de Equipo NO APLICA
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: DOS ANOS

Competencias Laborales

Habilidades s Directivas N/A

Técnicas:

e  MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO CON PAQUETERIA OFFICE
« MANEJO DE COPIADORAY CONMUTADOR.

General:

: e CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Actitudes. »  AMABLE
“ Horario Laboral. 9:00 AM A 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

Manejo de Informacién: 3 134 Y137 DE LA LTAIPQROO

i > DN T O
R L s A e & 1 ' . M odh

| s BUENA PRESENTACION

Manejo de Presupuesto: NO APLICA

matriz de indicador de resultados.
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ON Y PERFIL DE SECRETARIA ()

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Salvador Diego Alarcon
Secretario Municipal De Obras Publicas Y Servicios v

Nombre: C. Patricia Alejandra Espinoza
Arcila
Secretaria

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre: C. Domitila Flores Castillo
Secretaria

Nombre : Vacante
Fecha de: 12/MAYO/2023
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_ INFORI Acnéu GEN

| ‘ NOMénE DEL pUESTO \ Of|c|a||a De Partes T
e JEFE INMEDEA‘I‘O | Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORP!NADOS.-.!?ERECTOS

NUMERO DE .
PERSONAS oo R

___ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
Mantener el control eficiente del envid o entrega de la correspondencia de la Secretaria, para

facilitar la operatividad de las dreas que la integran, asi una toma de decisiones oportuna del
titular.

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

OFICIALIA DE PARTES

DESCRIPCIéN ANALIT! A DE uuclouas

FUNCIONES INSTITUCIONALES

;FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir la documentauon dlrlglda a Ia Secre‘tarlaMUmCLpal de Obras |
Publicas y Servicios. -

i 9 MAYD 2023
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2. Revisar que la documentacion dirigida al Secretario esté
debidamente complementada.

5 Clasificar la documentacion recibida, para revision del Secretario.

4., Llevar el control mediante una bitacora de la documentacion
recibida.

5. Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en general
que requieran |los servicios de su area.

6. Asistir a curso de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno
de sus funciones.

Z. Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o las que asigne el
Secretario (a) Municipal de Obras Publicas y Servicios.

[ & SN s

Marque con una (X)
ESCOLARIDAD: puesto
=l | Preparatoriao X
{5 Primaria R Secundaria | Técnica
Carrera
5 Carrera
| Profesional s
. . - profesional - -
| noterminada <
(2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao
carreras afines. NO APLICA
Area de especialidad
Bedperas. PROCESOS ADMINISTRATIVOS, ARCHIVO
{(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

| Conocimiento Informéticos: PAQUETERIA OFFICE

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas NO APLICA

Experiencia:

SENITO JUAREZ

DOS ANOS

' Competencias Laboraiéé

1. Habilidades

o Directivas N/A

Y AMEVL BASA
4 .vyf_;'-} S S
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PERFIL DE OFICIALIA DE PARTES

Técnicas:

e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO CON PAQUETERIA OFFICE
General:

e BUENA PRESENTACION

e BUENA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.
AMABLE

DISCRECION

SERVICIAL

ORDENADA

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 Informacioén: ARTICU LO 3,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO

9:00 AM A16:00 HORAS

. AUTORIDAD:

En el criterio para dirigir o reasignar la documentacion al area
correspondiente.

_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Se rportan actlwdades semanales a través de la ﬂcha de indicador de desempeno,
matriz de indicador de resultados.

1.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE
_ PUESTO |

: IvadoDlo Alarcon.
Secretario Municipal De Obras Publicas Y
Servicios.

IFecha de: 12/MAY0/2023 Fecha: 12/MAY0/2023

Nombre: C. Leicer Vianet Gomez Pérez
Oficial De Partes
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. NOMBRE DEL PUESTO ’—W—————————l

JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSON AS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

I
CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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i3 Trasladar al Secretario o el personal indicado a los eventos o actos a
los que son convocados.

2 Atender eficientemente las solicitudes de transporte de
correspondencia, material y/o equipo que le sean solicitados por el
Secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

> Apoyar en la entrega de la correspondencia de la oficina del
Secretario.

4. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo,
presentacion, funcionamiento y conservacion.

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

6. Llevar una bitacora de uso del vehiculo.

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

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

S Mantener en regla todos los requisitos y documentos para el transito
del vehiculo como la licencia de conduccidon y los seguros exigidos.

10. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

11. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los
vehiculos archivos y demas mobiliario en los caso de contingencia.

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

Primaria Secundaria

Carrera
R Carrera
Profesional .
g - profesional -
no terminada R
= terminada
(2 ahos) l




(0 OF BEN,, CODIGO: MO-OPS-0S-02
< <,
ANy reage | 12-MAY02023
M VERSION: 02
QO'NTANA R°°
PAGINA: 174 DE 191

4 " ' 'DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
® (]

iy o ’ Licenciaturao
s % | carreras afines. NO APLICA

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico). CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD !
Idioma o Lengua: ESPARNOL
_ Manejo de Programas
Conocimiento

Informaticos: NO APLICA
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas AUTOMOVILES Y/O CAMIONETAS

n Experiencia: DOS ANOS

Especifico.

Actitudes'.

Competencias Laborales
« SERVICIO
e LEALTAD
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

« Directivas N/A
Técnicas:
ST e MANEJO TODO TIPO DE AUTOMOVILES, MECANICA Y
S MANTENIMIENTO EN GENERAL.
General:
e BUENA PRESENTACION
« DISCRECION
« DISCIPLINA
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

e BUENA COMUNICACION ORAL Y ESCRITA.
“ S arario Labaral, 9:00 AM A 16:00 HORAS
Manejo de Informacion: NO APLICA
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO '

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

| establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

l
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Zetina Delgado Nombre y Cargo: In’g. Salvador Diego
Sarralbse Alarcon.
Secretario Municipal De Obras Publicas Y
Chofer A
Servicios.
Fecha de: 12/MAY0/2023 Fecha: 12/MAYO/2023
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” " 'DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
obg OBRAS PUBLICAS

: : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO I

4433 S TS sl Direccion General De Obras Publicas
' JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS
PERSONAS
2 Secretaria/o e
1 Asistente operativo
1 Asistente
4 Auxiliar
1 Enlace administrativo
1 Jefatura de supervisién de obra en la via publica
1 Jefatura del departamento juridico
1 Chofer
1 Direccion de proyectos
1 Direccion de licitaciones y contratos
1 Direccion de construccion
1 Direccién de control y seguimiento de obra »:
i : SUBORDINADOS INDIRECTOS
Chofer
1 Analista juridico
1 Abogado auxiliar
3 Supervisor
1 Analista administrativo 12 MAYD 2072
2 Asistente administrativo
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1 Asistente de programas
1 Auxiliar de programas
4 Auxiliar administrativo
1 Jefatura del departamento de topografia
1 Jefatura del departamento de planeacion
1 Jefatura del departamento de proyectistas
1 Jefatura del departamento de gestion documental
1 Jefatura del departamento de control documental
1 Jefatura del departamento de anexos técnicos
2 Jefatura del departamento de urbanizacion
2 Uefatura del departamento de edificacion
1 Jefatura del departamento de evaluacion
1 Jefatura del departamento de control de obra
1 Jefatura del departamento de expedientes unitarios
Z

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y coordinar la direccion general de obras publicas
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JEFATURA DE

JURIDICO

[

[

ANALISTA
JURIDICO

ABOGADO/A
AUXILIAR

ENLACE

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

LA VIA PUBLICA

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE OBRA EN

|

SUPERVISOR (A)

ASISTENTE OPERATIVO

I

CHOFER

CHOFER

SECRETARIO/A

AUXILIAR

DIRECCION DE

PROYECTOS

DIRECCION DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS

DIRECCION DE
CONSTRUCCION

DIRECCION DE
CONTROL Y
SEGUIMIENTO DE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

IProponer al secretario las normas, acuerdos, lin
caracter técnico relativas a sus atribuciones.
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2 Elaborar la regularizacion, promocién, planeacion, programacion,
presupuestacion y ejecucion directa o a través de terceraos, de la obra publica
del Municipio.

3 Elaborar y someter a la consideracion del Secretario Municipal de Obras
Publicas y Servicios los proyectos de planesy programas de obra publica, en
los que se consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad
técnica y economica para la regularizacién de las mismas; los objetivos a
corto, mediano plazo; Calendarizar fisica y financieramente 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 necesaria

4 Elaborar estudios técnicos, proyectos y expedientes necesarios para las obras
publicas.
5 Elaborar y suscribir la propuesta de los estudios técnicos y proyectos de

obras y la prestacion de los servicios relacionados con las mismas, que
permitan la planeacion, 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.

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

7 Elaborar los jnformes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de cada
proyecto de obra publica y servicios relacionados con las mismas.
8 Cumplir y hacer cumplir al personal adscrito a su Direccion General, las

disposiciones aplicables en materia de construccién, instalacién,
modificacion, ampliacion, reparacion y demolicion de obras a efectuarse en
inmuebles propiedad del Municipio.

9 Realizar la obra publica que por administracién directa realice el municipio y
administrar los recursos que le sean asignados de conformidad con las
disposiciones que resulten aplicables y supervisar a los responsables de su
ejecucion.

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

1 Publlcar las convocatorlas para Ias licitaciones de obras publlcasy servicios
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incluyendo la emisiéon 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 formay
términos en que hayan sido autorizados por el Comité de Obras Publicas

14 Elaborar la documentacion y acciones necesarias para la adjudicacion 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 ejecucién de la obra publica adjudicada y
los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas.

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

18 Elaborary proponer al secretario, los proyectos para la conservacion,
reconstrucciéon, modificacion y ampliacion 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
obrasy la prestacion de los servicios relacionados con la mismas, que
permitan la planeacion, programacion, presupuestacion, ejecucion y control
de la infraestructura publica y servicios relacionados, asi como vigilar que los
mismos se apeguen a la normatividad y especificaciones técnico-
constructivas establecidas. :

21 Elaborar y revisar, por si o a través del personal adscrito a su Direccion, los
informes técnicos y emitir los dictdmenes definitivos de cada proyecto de
obra publica y servicios relacionados con la misma.

22 Cumplir con las disposiciones aplicables en materia construccion,
instalacion, modificacidon, ampliacion, reparacion y demphclgm gle_obras a
efectuarse en inmuebles propiedad del Mummplo 18 PN

23 Ejecutar las acciones y medidas operativas que'sean necesarias para

desahogar cada fase de los procedimientos de contratagidh de'!

infraestructura publica y servicios relacionados que lleve a cabo.
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24 Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de
acuerdo a su competencia, para la aplicacion 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.

25 Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el Presidente Municipal o el secretario.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluacion el desarrollo de
los programas y acciones encomendados a cada Direcciony a las areas que
le estén adscritas;

2 Formulary proponer al Secretario (a), los proyectos de programas anuales
de actividades y el anteproyecto de presupuesto que corresponda

S Acordar con el Secretario (a) la atencidén de los asuntos de la Direccidon
General en la forma y términos que sefale el Secretario

4 Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades

administrativas de la Secretaria y a su Contraloria Intema con la
consideracion previa de Secretario (a)
5 Resolver y someter a la Consideracion del Secretario (a) el ingreso, licencias,
promocion y remocion de los'titulares de las dlreCC|ones de areay
departamentos de su competencia ;
6 Supervisar los trabajos durante la ejecucion de los mismos, derivados de los
permisos otorgados por el titular de la Secretaria para la realizacion de obras
en via publica, que afecten o modifiquen la via, obras que involucren
rompimiento de pavimento, banquetas y guarniciones de la via publica, o
trabajos de canalizacion en pavimento, camellones, areas verdes, banguetas
y guarniciones publicas, sesmbrado de postes, instalaciéon de tierras fisicas,
construccién de registros, obras de mejoramiento en infraestructura
publica, o cualquier otra analoga, como area técnica eéspecializada a fin de
garantizar la calidad de los trabajos de restituciéon de la viay el apego a las
especificaciones técnicas particulares a cada caso concreto y ordenadas en
los propios permisos.
Corresponde al Director General de Obras Publicas, en caso de existir danos
por no restituir la via publica a su estado original con base en los criterios de
calidad y especificaciones técnicas sefaladas en los Dermlsos de Obra en Via
7 Publica, realizar la valuacion y determinacion de dafos a la infraestructura
con base en el Tabulador General de Costos por Danos e idiendo-el
respectivo dictamen para darle seguimiento a trav ,s de’ ¢ éérdmamon de
Inspeccion de la Direccion General de Servicios Ptiblicos

1 2 MAYD 2027
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Coadyuvar, cuando asi se le requiera o instruya, en la elaboracién y

actualizacion del Tabulador General de Costos por Dafnos, emitido y validado
por la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios y la Direccién
General de Servicios Publicos

SuU cargo

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

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

l Secundaria g

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera 4 )
: profesional Postgrado
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Ingenieria Civil, Arquitectura

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | AutoCAD

Informaticos: Programas de Paqueteria y Office
web
Manejo de Equipo N/A

Especializado y/o
Herramientas

Competencias Laborales

Experiencia:

3 anos en Administracion Publica Municipal

Directivas:
. Liderazgo, Manejo de Conflictos, Solucion de incidentes
Técnicas: i
e Manejo de programas de paqueteria office, AutoCAD, Web
General: 7%
e Administracion de personal, buena presentacion,
capacidad para trabajar bajo presion. BENIT

Actitudes.

- Habilidades

IAmabilidad, honestidad, discreci(’m_'i
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I

“ Horario Laboral. INDEFINIDO

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art.11,12,13,18, 21, 91 fracc. |, 11, I, VIl y X; Art., 134
fracc. llly XII; Art. 137

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, Ley de Obras Publicasy Servicios Relacionados
con las mismas y su Reglamento; Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas del Estado de Quintana Roo y su Reglamento

AUTORIDAD:

Seguimiento a las indicaciones del Secretario (a) Municipal de
Obras Publicas y Servicios.

_’ Intervenir, Supervisar, Vigilar en materla de Obra Publica

n Ejercer acciones propias del puesto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe de Actividades

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

SERVIDOR PUBLIC’JO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre Falio Cééar Zaldivar Pérez
DirecterGereral De Obras Publicas

7 Secretarlo De Obras Pub |cas Y Servicios
Fecha de:12/MAY0/2023 Fecha: 12/MAY0/2023' /|’

R L Uy W
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: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _

o3 V1= e M- 0 29 rel Direccion General De Servicios PUblicos Municipales
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Obras Publicas Y Servicios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
1
1
1
1
1
1
1
0o
o
1
1
1
1
6
0o

Direccion de taller municipal

Direccion de alumbrado publico

Direccion de supervision de sistema de limpia

Direccion de bacheo y pipas

Direccidon de pozos y limpieza de playas

Direccion de parquesy areas jardinadas

Direccion de atencion a demandas emergentes

Direccion de panteones

Direcciéon de rastro

Direccion operativa

Coordinacion de inspeccion

Enlace administrativo

Asistente

Chofer

Supervisor operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

9 : Auxiliar administrativo :

2 Secretaria ey HIVHE

2 Recepcionista 1 2 MAYD 2023
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1 Diligenciero (a)

2 Intendente

o Auxiliar

0 Jefatura de brigada emergente
73 Brigadistas

- e 1EEE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar la administracion y operaciéon de los servicios publicos municipales se presten
de manera permanente, uniforme, regular y continua.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

PUESTO

COORDINACION DE
INSPECCION

ENLACE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

CHOFER

SUPERVISOR (A)
OPERATIVO

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO Y

LOGISTICA
X DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE ATENCION A DIRECCION DE
TALLER SUPERVISION DEL POZOS Y DEMANDAS RASTRO
SISTEMA DE EMERGENTES
; z DIRECCION DE 2

DIRECCION DE DIRECCION DE PARQUES Y DIRECCION DE DIRECCION
ALUMBRADO PUBLICO BACHEOY PIPAS AREAS PANTEONES OPERATIVA
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DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

12 Programar, vigilar y ejecutar las medidas necesarias para el mantenimiento Vv
mejoramiento de los servicios publicos

2 Concertar contratos y adjudicar concesiones relacionadas con la prestacion
de servicios publicos.

3. Inspeccionar, vigilar, verificar, exhortar e iniciar el procedimiento
administrativo de imposicion de sanciones al incumplimiento a las
disposiciones conferidas en el presente reglamento

4. Ejecutar las disposiciones del presente reglamento y de caréacter
administrativo que les encomiende el Presidente Municipal

5 Dirigir y coordinar la prestaciéon de los servicios publicos, asi como supervisar
los mismos, proporcionando para tal fin los manuales de organizacion,
procedimientos y operacion correspondiente;

6. Ejecutar, supervisar y solventar los recursos gestionados o asignados para el
mantenimiento y rehabilitacion de la infraestructura publica en el Municipio,
en apego a la normatividad y legislacion establecida

7. Elaborar y actualizar periédicamente el Tabulador General de Costos por
Danos, mismo que servird para llevar a cabo la valoraciéon de dafios a la
infraestructura publica en caso de accidentes o por otro tipo de afectacion; la
cual debera ser verificada a través de la Coordinacion de Inspeccion y
dictaminado por cada una las Direcciones competentes de acuerdo a la
afectacion y en base a su respectivo Tabulador Oficial de Costos por Danos,
también debidamente validado y actualizado.

8. Otorgar las licencias, anuencias, valoracion de dafnos a infraestructura
urbanay permisos para la prestaciéon de servicios publicos; y

9. Supervisar el servicio concesionado.

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

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

12. Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos, obras y bienes

necesarios para el eficiente funcionamiento y prestamon de los servicios
(> JUA u’ Z
publicos municipales. ; g,
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13

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

14.

Integrar la informacion técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programasy actividades a su cargo. Aplicando Ias politicas sobre el
uso racional de la infraestructura existente.

15

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

16.

Conservar por si 0 a través de su personal de la direccion en buen estado las
vialidades municipales a través de programas de bacheo y repavimentacion
y mediante el repavimento de las terracerias, guarniciones, banquetas,
postes y pasos peatonales

17.

Ejecutar y/o instruir la ejecucién de las acciones de Limpieza en Plazas,
Playas, Parques, Jardines y Avenidas procurando su perfecta conservacion su
jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento.

18.

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 prestacion de los
Servicios Publicos Municipales a su cargo. :

19.

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 regimen de concesion o mediante convenios de coordinacion y asociacion
con la federacién el estado o con otros municipios.

20.

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

21

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccion General de Servicios
Publicos, la planeacion, direccion, operacnon y prestacion de Servicios
Publicos Municipales.

22.

Superwsar que el personal adscrlto asu Dlrecmon General de cumpllmlento
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competencia tales como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones
legales.

23

\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 concesion respectivos, asi como el cumplimiento
de las disposiciones de caracter federal, estatal y municipﬁal aplicablesen la
materia.

24,

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

25,

Supervisar la prestacion del servicio publico de pantedn incluyendo los
tramites de traslado, internacion, inhumacién, exhumacion, cremacion,
deposito e incineracion de cadaveres restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicables;

26

Supervisar que la tramitacion de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacion y en su caso revocacion de las concesiones de los servicios
publicos municipales se apeguen a las disposiciones legales aplicables

27,

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

28.

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; !

29.

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
directamente o a través de terceros, los servicios publicos del municipio

30.

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

3.

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;

I

52.
Alumbrado Publico (DAP) asi como llevar un registro y control del mismo

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N

Determinar los casos y términos para la aplicacion del Derecho de

Las demas inherentes a mi o0 puestos o las que en su caso.asigne mi superior
jerarquico. O JNARLS
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PERFIL DEL PUESTO

Primaria

ui Secundaria

&8

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

‘ Carrera
profesional X
terminada

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

Preparatoriao
Técnica

!

Licenciaturao
carreras afines.

Ing. Civil, Arquitecto, Administrativo

Postgrado

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Normatividad Municipal

Conocimiento Geografico del Municipio

conocer los Protocolos de Accion Ante Contingencias

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

Paguete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

NO APLICA

.
=
e
i
- s

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

DOS ANOS

Directivas:

Normatividad Municipal

Conocimiento Geografico del Municipio

Conocer los Protocolos de Accion Ante Contingencias

Técnicas:

e Manejo de equipo de computo.
« Manejo de equipo de oficina.

General:

¢ Metodico.

e Buena presentacion.

e Compromiso.

e Capacidad de respuesta.
. Facilidad de palabra.

Actitudes.

e Actitud de Servicio.

e Disponibilidad de Horario.

¢ Manejo de Personal.
e Empatia con el Personal.

Horario Laboral.

INDEFINIDO
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®

DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: ARTICULO 03,134 Y 137 DE LA LTAIPQROO

Cumplimiento de Compromisos
. Evaluacion Continua del Personal Adscrito

e Entrega de Informes

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

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : ﬂ JEFE INMEDIATO

FIRMA
NOMBREN/EARGO: Lic. Jose Antonio De NOMBRE Y CARGO: \g. Salvador Diego

BENITO JUAR :
D CANCUN, Q[égorre Chambe Alarcon.
Director Municipal De Servicios Publicos Secretario Municipal De Obrgas, PYLSbllcaS \/
Municipales Serwcuos IR EY AR

Fecha de: 12/MAYO0/2023 Fecha: 12/MAYO/2023
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