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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacidn del Manual, como son; La Direccidon de Pozos y Limpieza de Playa.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

v 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 Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

' Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez. )

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccion de Pozos y Limpieza de
Playa. designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Pozos y Limpieza de Playa. de conformidad a
lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direccion de Pozos y Limpieza de Playa.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Pozos y Limpieza de Playa para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion |le corresponde.

MISION

Es |a razén de ser de la Direccién de Pozos y Limpieza de Playa, con la cual todos |os servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Pozos y Limpieza de Playa y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccién de Pozos y Limpieza de Playa.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesosy
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de |a institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Pozos y Limpieza de Playa,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

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

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GRNERO.

En la Direcciéon de Pozos y Limpieza de Playa nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDC POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES
Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE
SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La elaboracién del presente Manual de Organizacion de la Direccidon General De Servicios
Publicos Municipales, tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores que
desempefien los funcionarios publicos a ella adscritos, asi como las del personal de
direcciones de area y coordinaciones que la integran, las cuales trabajan por separado y
son auténomas en su administracion y libres en ciertos rubros de toma de decisiones, pero
sin perder |la objetividad, de que el fin Ultimo es trabajar en conjunto, para con la Direccion
General alcanzar, superar y mejorar, los diversos programas de accion, que de manera
anual son establecidos, y asi las diversas direcciones como son: Direccion De Taller
Municipal, Alumbrado Publico, Direccion De Bacheo y Pipas, Direcciéon de Pozos y
Limpieza De Playas, Parques y Areas Jardinadas, Demandas Emergentes, Direccién
Operativa y La Coordinaciéon de Inspeccién, cumplan en tiempo y forma, bajo la
supervision y evaluaciéon continua de la Direccién General De Servicios Publicos
Municipales, sus metas y objetivos. La estructuracion, evaluacion al desempefno y
actividades de los servidores publicos en turno, es una preocupacién social en la
actualidad, luego entonces, la realizacién del manual de Organizacién de la Direccion
General de Servicios PUblicos, permite sentar las bases de una mejor administracion, ya
que en este se especifican ademas las funciones, atribuciones y obligaciones de quienes
la ejecuten, asimismo como de los recursos materiales, financieros y humanos que a ella
se designen. Por otro lado, permite ser una herramienta de consulta para la ciudadania
del trabajo diario de los funcionarios que ocupan las vacantes, que integran la estructura
organica de la Direccién General De Servicios Publicos Municipales.

C. ARTURO JAVIER QUINTERO DIAZ
DIRECTOR DE POZOS Y LIMPIEZA DE PLAYAS
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3.2 ANTECEDENTES

El proceso del afio de 1975 lo que hoy conocemos como la ciudad de Cancun, era un
territorio practicamente deshabitado, el inicio de un desarrollo turistico en la costa
turquesacomo lodenomina FONATUR. Para esteentonces lazona urbanase encuentra
dedicada en su mayoria al asentamiento de la poblacién de apoya y se ubica en el
continente. En su primera etapa la zona urbana se desarrollé a lo largo de la Av. Tulum y
cruce con la carretera Puerto Juarez-Mérida, como parte integral del proyectosellevaa
cabo un programa de equipamiento de instalaciones y servicios urbanos procurando que
los habitantes y turistas reciban una infraestructura con calidad de un centro turistico
internacional. Cancun logra consolidarse como uno de los centros turisticos del pais en
pocos afios. El Ayuntamiento de Benito Juarez inicia en el afio de 1975 siendo su primer
presidente Municipal el C. Alfonso Alarcén Moreli. Desde su inicio el Municipio de Benito
Judrez., es uno de los polos mas dinamicos del Desarrollo Turistico del Pais. “Es esta una
regidon en donde se esta escribiendo una de las paginas mas nuevas de la historia de
nuestra patria. Cancun no surgié por generacién espontanea, es producto de un esfuerzo
nacional de planificacién del Estado Mexicano”. Desde sus inicios Cancun fue un proyecto
gue dia a dia se fue haciendo cada vez mas grande, los problemas que trajo su explosivo
crecimiento siempre fue tarea pendiente para las Administraciones Municipales, el
mantenimiento de las calles, sus Parques y Jardines, recoleccion de desechos siempre
requieren del respaldo eficaz del aparato Organizativo Municipal. A través de lavida de
Cancln como ciudad y de Benito Juarez como Municipio el crecimiento de la
poblaciéon ha sido un factor determinante en la generacién de los problemas que a
diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos. Este problema se incrementa
si consideramos que la disposicion de los recursos, tanto materiales como humanos no ha
crecido al mismo ritmo que la demanda de los Servicios en el Municipio. Durante los
diferentes periodos de la Administracién Publica Municipal desde su inicio a la actualidad
como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cada trienio el
incremento de la poblacién y el crecimiento de la Ciudad son factores demandantes
qgue obligan a crear nuevas estrategias para la atencion de los Servicios Publicos
Municipales. Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Juarez es de 37, 190
habitantes y para el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacién y si a esto
le adicionamos el crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978
es de una superficie 277 hectareas y para el periodo de 1999 - 2002 la superficie es de
4,057 hectareas. La creacion de fraccionamientos habitacionales, la aparicion de nuevos
asentamientos en la ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones,
incrementan la demanda de Servicios Publicos. Actualmente la Direccién General de
Servicios Publicos Municipales recolecta al dia alrededor de 600 toneladas de basura
promedio, la red de Alumbrado Publico esta integrada aproximadamente 31,889
luminarias. Se brinda mantenimiento a 322 parques y 268 areas verdes mas camellones,
glorietas, fuentes y monumentos. De igual manera brinda mantenimiento a 2,300
pozos de absorcidén que integran el drenaje pluvial.
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3.2 ANTECEDENTES

Referente al mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de mil
kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico y 18% son terracerias. Para el
pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias se
compactan y escarifican segun las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatoldgicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente incremento en el
parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada).

“Cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, Fecha de Impresion 15 de octubre de
1982, la disposicion general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR”. C. Alonso Alarcon Moreli Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Benito Juérez, Estado de Quintana Roo a sus Habitantes
SABED: Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccion
Segunda, de la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede
el Articulo 163 Fraccion Segunda, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo ha tenido a bien expedir el siguiente: Bando Municipal del Municipio Benito
Judrez Estado de Quintana Roo 1975 - 1978.



S

r,,.

,' l' -’

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQO s

CcODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

FECHA
MUNICIPIO DE

Tmu

DE EMISION: 06-11-2025
VERSION: 02

PAGINA: 11 DE 181

3.3 MARCO NORMATIVO

, ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
: Constituciéon Politica de los Estados Unidos 13/03/2025
Mexicanos R
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 18/08/2025
2 . Publicada en el Periadico Oficial
Estado de QUlnta na Roo de la Federacion.
- s ; 02/01/2025
L Ley General de Responsabilidades Administrativas pub,xcadae/ne[ﬁe,if,d,-cooﬁciai
de la Federacién.
& Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de 13/07/2023
Quintana ROO Publica:: !eanFeel::rraio;ir:;? Oficial
o . 20/03/2025
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publicads enél Perladico Oficial
de la Federacion.
= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con 08/05/2025
las mismas del Estado de Quintana Roo e S L o
. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos 06/09/2013
del Estado de Quintana Roo Foplmemn R iotee
Reglamento rior de la Secretaria Municipal de
glamento Interior e e FUInTEpRle 13/05/2022
8 Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito Publicada en el Periédico Oficial
- . de |la Federacion.
Judrez Quintana Roo
Reglamento anicodela Administracién Publica
g ‘n Organ .Ha |n. ’ 02/02/2023
9 Centralizada del Municipio de Benito Juarez publicada en el Periédico Oficial
. de la Federacion.
Quintana Roo
0 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de 13/05/2022
Benito Juarez Quintana Roo RUBIERIREN R Snier e el
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA DE PLAYAS

» En esta Direcciéon de Pozosy Limpieza de playas se reciben las peticiones
ciudadanas referente a mantenimiento de desazolves y limpieza de los pozos
pluviales en diversos puntos en la ciudad de Cancun, al recibir las solicitudes
dependiendo de lo que requiera se turna para que se dé solucidn a lo
solicitado.

Mantener en 6ptimas condiciones en limpieza y mantenimiento en los 13 accesos
a playas publicas para mantener una buena imagen de la zona turistica



CcODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
FECHA

DE EMISION: 06-11-2025
VERSION: 02

" MUNICIPIO DE
é " BENITO JUARE

UINT, A —— % ———
L PAGINA: 13 DE 181

3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccién General de Servicios Publicos tiene como objetivo
fundamental incrementar la inversiéon e infraestructura y servicios
publicos con una estrategia de cuidado al medio ambiente y al
desarrollo urbano sostenible para fincar los conocimientos que
sean el futuro de los Benito juarenses.

2.6 MISION

Transformar los servicios publicos municipales en herramientas
de sensibilizacion mediante la participacién ciudadana, y asi
fomentar el mantenimiento y conservacion de la infraestructura
urbana municipal, para enriquecer el entorno social y la calidad
de vida de sus habitantes.

3.7 VISION

Enaltecer la calidad de vida de los Benito juarenses, poniendo al
alcance servicios publicos de alta calidad y eficiencia para la
ciudadania.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

¢ Solidaridad, Pertenencia,
Institucional.

e Tolerancia, Responsabilidad.

« Convivencia, Imparcialidad.

VALORES

e |gualdad, Eficacia

e Eficiencia, Mejora continua

e Compromiso Institucional.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

LOS HORARIOS DE LAS OFICINAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION DE
POZOS Y LIMPIEZA DE PLAYAS

SON DE 08:00 AM A15:00 HRS DE LUNES
A VIERNES Y LOS SABADOS DE 08:00 A
13:00 HRS.

A. LA RECEPCION DE DOCUMENTACION ES:

DE 8:00 A15:.00
DESPUES DE ESE HORARIO YA NO SE RECEPCIONA NINGUNA DOCUMENTACION.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

AGUA. - Liguido transparente, insipido e inodoro,
fundamental para la vida del planeta.

AGUA POTABLE. - La que se puede beber.

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.

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

ALCANTARILLA. - Acueducto osumidero subterraneo en que se recogen y canalizanlas
aguas llovedizas o residuales.

ALCANTARILLADO. - Conjunto de alcantarillas de una poblacién.

ALUMBRADO PUBLICO. - 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 que permite a los
habitantes de una localidad la visibilidad nocturna.

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

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.

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 iluminacion, asoleamiento o ventilacion a construcciones
y demas servicios publicos o privados.

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

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.

CAMINOS RURALES. - Obras que sirven para comunicar poblaciones ruralesmenores de
tres mil habitantes.

CAMINOS VECINALES. - Obras que se realizan usualmente con la participacion de los
gobiernos federal, estatal y municipal, asi como de los directamente beneficiados.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR. - Situacion extraordinaria, donde exista la certeza
de no existir dolo, premeditacién o alevosia; pudiendo ser consecuencia de una
emergencia o causas indirectas imposibles de evitar.

C.F.E.- Comision Federal de Electricidad

CONCESION. - Contrato por el que la administracion concede a un particular el derecho a
ejecutar una obra o a asegurar un servicio, a cambio de percibir un determinado ingreso
por parte de los usuarios.

CONCESIONARIO. - Dicese de la persona o entidad a quien se hace o transfiere una
concesion.

DAP. - Derecho de Alumbrado Publico.

DIRECCION GENERAL: La Direccion General de Servicios Publicos del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

FUNCIONES MUNICIPALES. - Atribuciones derivadas de la ley, que so6lo pueden ser
desempefadas por el gobierno municipal.

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, bangquetas, andadores, drenaje, alcantarillado,
alumbrado publico, parques, jardines, areas deportivas, monumentos, fuentes, etc.

GENERADOR: Persona fisica o moral que produce residuos, a través del desarrollo de
procesos productivos o de consumo.

GRAN GENERADOR: Persona fisica o moral gue genere una cantidad igual o superior a 10
toneladas en peso bruto total de residuos al afio o su equivalente en otra unidad de
medida.

JARDINES. - Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato, flores, arboles de sombra,
cuya funcién es preponderantemente ornamental, dando un aspecto bello al entorno
urbano. Estos espacios abiertos pueden diferenciarse de otros, por su funcién, mientras
los parques son destinados prioritariamente a la recreacion, esparcimiento y convivencia,
los jardines casi siempre se instalan con fines estéticos, sin descartar que ellos sirvan para
otros propésitos como podrian ser: la purificacion del medio ambiente, la realizacién de
actividades artisticas o civicas, etc.

LED. - Diodo Emisorde Luz

LIMPIA. - Es el servicio publico que se traduce en el aseo de |a via publica y demas lugares
en que se desarrollan actividades comunitarias, con el fin de evitar la proliferacion de focos
infecciosos y el mal aspecto que causa la basura.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MUNICIPIO. - El territorio geografico que comprende el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, incluyendo sus Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones. EI mismo
término es aplicable en el presente Reglamento para la denominacién y razén social del
Gobierno Municipal.

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ. - Razdén Social que representa a la Administracién
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 su representacion al presidente Municipal.

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

ORGANISMOS OPERADORES. - |Instituciones centralizadas, descentralizadas o
desconcentradas de la Administracién Publica Municipal, que tienen por objeto.

PARQUE. - Lugar arbolado de cierta extensién para el paseo y recreacion, en donde la
poblacién puede estar en contacto con la naturaleza, realizar actos matutinos, vespertinos,
dominicales, excursiones campestres y todas esas actividades de libre esparcimiento. Con
el crecimiento de las areas urbanas, se da el fenémeno de la osificacion de los parques,
que se traduce en la insuficiencia de tales sitios y que ha generado la necesidad de
parques secundarios, lugares para descanso y espacios para Juegos organizados.

PLAZA. - Lugar ancho y sin casas, dentro de poblado.

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 reunién comunitaria donde pueden realizarse actividades civicas, culturales y de
recreacion.

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

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

SERVICIO. - Funcién del Municipio de Benito Juarez, destinada a satisfacer necesidades
publicas, através de los servicios publicos.

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

SERVICIO DE PARQUES Y JARDINES. - El establecimiento, conservacion, ampliacion y
mantenimiento de las areas verdes, espacios abiertos y equipados; destinados al
esparcimiento, recreacién y convivio familiar con el fin de mejorar el ambiente y la imagen
urbana.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

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.

SIRESOL CANCUN. - Organismo descentralizado de la Administraciéon Publica
municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, denominado: Solucion Integral de
Residuos Sélidos Cancun.

SISTEMA DE AGUA POTABLE. - Red de distribucion domiciliaria de agua, que la poblacion
emplea en sus casas, comercios e industrias. Es abastecida a partir de varias fuentes, como
son: norias, pozos, depodsitos o0 manantiales.

SISTEMA DE ALCANTARILLADO. - Conjunto de dispositivos y tuberias, con el proposito
de colectar o conducir las aguas residuales que se generan.

SISTEMA DE DRENAJE. - Red subterranea de tuberia por la que se desechan las aguas
negras y residuales.

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

TRAFO. - Transformador eléctrico monofasico.

TRAMPA DE GRASA. - Sistema de tratamiento que reduzca o elimine los aceites y grasas
presentes en residuos vertidos ala red de drenaje publico.

VIA PUBLICA. - Todo espacio de uso comun que por disposicion de la autoridad
administrativa se encuentra destinado al libre transito, de conformidad con las leyes y
reglamentos sobre la materia, asi como todo inmueble e infraestructura que de hecho se
utilice para este fin.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccion de Pozos y Limpieza de Playas 1
2 Jefatura del Departamento Operativo 1
3, Jefatura de Area Operativa de Pozos 1
4, Supervisor (a) 7
5. Electromecanico 0
6. Operador (a) de Maquinaria Pesada 0
7 Ayudante 0
8 Ayudante General 56
9 Operador (a) de Carcamo 7
10 Chofer 13
i1l Velador (a) de Carcamos 3
12 | Albanil 5
13 Jefatura de Area Operativa de Playas 1
14 Supervisor (a) 3
15 Velador (a) 1
16 Mecanico 2
17 Chofer 6
18 Operador (a) de Herramienta Motorizada 2
19 Ayudante General 32
20 Operador (a) de Maquinaria 4
21 Ayudante 3
22 Enlace Administrativo (a) 1
23 Jefatura de Almacén 1
24 Almacenista 2
25 Ayudante 5
26 | Auxiliar Administrativo (a) 9
27 Capturista 2
28 | Secretaria (0) 2
29 Diligenciero 1
30 Intendente 2
31 Velador (a) 6
32 Secretaria (0) 0
33 Asistente 1
Total 181
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS
Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.1 [ [e]¥]:1-1HTM -1V S35« B8 Direccion de Pozosy Limpieza de Playas

NUMERO DE
PERSONAS
1 Jefatura del departamento operativo
1 Enlace administrativo (a)
0 Secretaria (0)
1 Asistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Jefatura de area operativa de pozos
7 Supervisor

0 Electromecanico

0 Operador (a) de Maquinaria pesada
0 Ayudante
56 Ayudante General

7 Operador (a) de Carcamos

13 Chofer

3 Velador (a) de Carcamos

5 Albanil

1 Jefatura de area operativa de playas
3 Supervisor

1 Velador (a)

Mecanico (a)

2
6 Chofer
2 Operador (a) de Herramienta Motorizada

52 Ayudante General

4 Operador (a) de Maquinaria
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS
Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

]

Ayudante

Enlace administrativo (a)

Jefatura de Almaceén
Almacenista

Ayudante

Auxiliar Administrativo (a)

Capturista
Secretaria (0)
Diligenciero
Intendente
Velador (a)

QlN= NN O N |—| —

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la operatividad de las dreas de la Direccion a su cargo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS

Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

e UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Servicios
Publicos Municipales

Direccién de Pozos y Limpieza de Playas <:|

Jefatura del Departamento Operativo

Enlace Administrativo (a)

Jefatura de area
operativa de pozos

Jefatura de area

operativa de playas

Asistente

Secretaria (o)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Operar y administrar el mantenimiento de pozos y Limpieza de
playas garantizando que éste se preste de manera permanente,
general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.

Elaborar la programacioén y presupuestario de los recursos, obrasy
bienes necesarios para la eficiente operacion de los Pozos y de |a
Limpieza de playas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacion la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado mantenimiento
de Pozos y playas limpias.

Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo
de los planes, programas, estudios y actividades de Pozos y Limpieza
de playas, aplicando las politicas sobre el uso racional de recursos.

Ser responsable del adecuado funcionamiento de los Pozos en
avenidas, calles, arterias o vias de comunicacion terrestre

incorporadas al plan de desarrollo urbano Municipal, asi como de la
limpieza de las playas del Municipio.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS
Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

Dar mantenimiento programado a los pozos captadores de agua
pluvial en sus rejillas, areneros y bovedas.

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo Yy
demas recursos materiales destinados a |la prestacion de

los servicios a su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en
materia de servicios publicos municipales y su prestacion, asi como al
8. aguellas que le corresponda en su caracter de servidor publico |
municipal.

En el caso de que el mantenimiento de pozos y la limpieza de playas
se realizaran por concesionarios, verificar, vigilar y supervisar que éstos
se presten de manera permanente, general, regular, uniforme,
continua, eficaz, eficiente y oportuna, y en tiempos y formas
2. establecidos en el contrato y titulo de concesion respectivo, asi como
en cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o
municipal aplicables.

Documentar e informar oportunamente al director general de
Servicios Publicos, sobre cualquier incumplimiento de los
concesionarios para que éste pueda imponer las sanciones que
10. correspondan de conformidad con las disposiciones legales aplicables
en la materia.

Con base en la reglamentacién aplicable, determinar las infracciones
en las que incurran los particulares en materia de pozos y limpieza de
playas, a efecto de que el director general de Servicios Publicos
1l imponga las sanciones que corresponda.

Coordinar la elaboracién, realizar y proponer al director general de
Servicios Publicos, los proyectos y estudios técnicos para la prestacion
de los servicios de mantenimiento a su cargo, asi como elaborar los
presupuestos correspondientes.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y agquellas que
las encomiende el director general de Servicios Publicos.

12

="

Dirigir la operatividad del mantenimiento de pozos pluviales y -
limpieza de playas publicas del municipio de Benito Juarez.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS
Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera .
. Carrera profesional
Profesional no HEIREEE st
terminada (2
afos) Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Ingenieria civil o afin, Licenciatura en administracion o afines,

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de equipo de cémputo con
paqueteria basica

Pavimentos
Hidraulica
Trabajos de construccion

Manejo de Equipo
Especializadoy/o
Herramientas

—l' Experiencia:

Competencias Laborales

3 afos en Administracion Publica o Puesto Directivo Preferentemente.

Directivas:
e« Proceso Administrativo, Solucién de Conflictos, Comunicacion.

Técnicas:
e Manejode Equipo de Coémputocon Paquetena Basica de

Habilidades
2 Oficina, Interpretacion de Planos
General:
e Buena Presentacion, Responsabilidad, Puntualldad Honestidad,
Trato Amable y Dinamismo.
Actitudes. Iniciativa, Liderazgo y Disposicién.

||
Horario Laboral.

ESPONSABILI DAD

3

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

Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE POZOS
Y LIMPIEZA DE PLAYAS.

| Manejo de Informacién: Art.03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

Medie [

Manejo de Presupuesto: art.93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO

_
|

AUTORIDAD.

5 | Planeacion, Ejecucion, Programacion de Traba_los
1.
| Movimientos de Personal, Asighacion de Vehiculos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

\ 1 Informes mensuales de las actividades generales de |las areas a su cargo,
s avances fisicos de las actividades operativas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Arturo Javier Quintero | Nombrey Cargo: Lic. José Antonio de La
Diaz Torre Chambe
Director de Pozos y Limpieza De Playas Director General De Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO.

: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
et [ RLP Sy [« B Jefatura del Departamento Operativo

b.b. 2 3 . .
JEFE INMEDIATO | Direccion de Pozos y Limpieza de Playas
| SUBORDINADOS DIRECTOS
 NUMERO DE |
' PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |
1 Jefatura de area operativa de pozos
1 Jefatura de area operativa de playas

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

7 Supervisor (a)

0 Electromecanico

0 Operador (a) de Maguinaria pesada
0 Ayudante

56 Ayudante General

7 Operador (a) de Carcamos

13 Chofer

& Velador (a) de Carcamos

5 Albanil

1 Jefatura de area operativa de playas
3 Supervisor (a)

1 Velador

P Mecénico

6 Chofer

2 Operador de herramienta motorizada

82 Ayudante general
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO.

4 Operador (a) de maquinaria

3 Ayudante

Qichall 0
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la operatividad del area a su cargo.
| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO i
OPERATIVO

JEFATURA DE AREA OPERATIVA DE JEFATURA DE AREA
POZOS OPERATIVA DE PLAYAS

\ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

~ |coordinar \% supervasar los trabajos que se realizan diariamente en el
area de pozos y limpieza de las playas de acuerdo al programa diario.
2 Programar los trabajos de la limpieza de pozosy la limpieza en
general de las playas y asi obtener una buena imagen a la ciudadania
en diferentes puntos de la ciudad.

3. Realizar recorridos de supervisiéon para verificar el trabajo operativo de
reparacién de la boca de pozos y coordinar las acciones necesarias.

4. Dar seguimiento a las demandas ciudadanas.




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

&'& s R AN - EECI:E:I?SIONOBHZOZS
- BENITO JUAREZ P
=" QUINTANAROD m—ssssme - :
- . PAGINA: 35 DE 181
4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO.
5. Revisar diariamente todo tipo de anomalias en el drea de pozosy
limpieza de playas.
6. Llevar el control de suministro de combustible de las unidades de
pozos y limpieza de playas.
A Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.
8. Participar en acciones y proyectos que permiten contribuir a mejorar
la imagen de la ciudad.
9. Responsable del control operativo del personal de pozos y limpieza de
playas.
10. Mantener buenas relaciones con servidores publicos asociaciones
civiles e iniciativa privada (ciudadania en general).
. Estar disponible las 24 horas del dia para cualquier accion que indique
el director de pozosy limpieza de playa.
2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el director de Pozos y Limpieza de Playas.

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

| ) ) Preparatoria o )
| Primaria E8 Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera profesional

no terminada - terminada X -

(2 afos) 5

Postgrado

| Li jatura o carreras e R S - 2 i . ¥
| Licenc Ingenieria civil o afin, Licenciatura en administracion o afines.

| afines.
| Area deespecialidad
requerida A .. .
e, ministrac Liderazgo
(Conocimiento & g
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.
Sipmeimaria Manep_dg Programas Manejo dt_eequ)po de coémputocon
9 Al Informaticos: paqueteria office
| Especifico. - = -
| Manejo de Equipo Pavimentos
| Especializado y/o Hidraulica
Herramientas Trabajos de construccion

Experiencia: 3 afios en Administracién Publica o Puesto Directivo Preferentemente.

10
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Proceso Administrativo, Solucién de Conflictos, Comunicacion.
Técnicas:
¢ Manejode Equipo de Cémputo con Paqueteria office,
programa AutoCAD Interpretacion de Planos.
‘ General:
‘ ¢ Buena Presentacién, Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad,
Trato Amable y Dinamismo.

[
Actitudes. Iniciativa, Liderazgo y Disposicion.
-I Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 12:00.

' RESPONSABILIDAD

|

11 ‘ Habilidades

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

Manejode Informacién: Art.03 FRACC.VIII, IX, XV, DE LA LTAIPQROO

: Manejo de Presupuesto: Art.93 FRACC.|, INCISO B DE LA LTAIPQROO

AUTORIDAD:

| Planeacidn, Ejecucion, Programacioén de Trabajos,
| Movimientos de Personal, Asignacion de Vehiculos.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Informes mensuales de las actividades generales de las dreas a su cargo, avances
; | fisicos de las actividades operativas.
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO OPERAT, O.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL RS
PUESTO “_Jfli {NMEDIATO
\
Nombre y Cargo: C. Rubén Dario Nombrey Cargo: C. Arturo Javier Quintero

Diaz
Director de Pozos y Limpieza de Playas

Lopez Torres

Jefe del departamento operativo
Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Jefatura del departamento operativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE @
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

7 Supervisor (a)

0 Electromecanico

0 Operador (a) de maquinaria pesada
0 Ayudante

56 Ayudante general

7 Operador (a) de carcamos

13 Chofer

D Velador (a) de carcamos

Optimizar la coordinacion de las actividades operativas en relaciéon al mantenimientoy
limpieza de los pozos pluviales del Municipio y Delegaciones de Benito Juarez, asi como
| realizar recorridos para la municipalizacién de los nuevos pozos dentro de los

‘ fraccionamientos.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPEATIVO

Jefatura Del Area _
Operativa De Pozos

Supervisor Electromecanico
(A)
Operador (A)De Chofer
Carcamos
Velador (A)De Albaiiil
Carcamos

Operador (A) De
Maquinaria

Ayudante

Ayudante General
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

3 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIOHES lNSTITUClONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Coordinar los trabajos que se realizaran diariamente en la direccion de

pPOZOs.

o Realizar recorridos de supervision para detectar los pozos danados para
su reparacion y rehabilitacion.

3. Solicitar oportunamente los materiales necesarios para mantenimiento
de pozos pluviales.

4. Dar atencidn a las demandas ciudadanas y seguimiento a la

correspondencia turnada a su area.
Revisar diariamente las anomalias anotadas en las bitacoras.

Llevar el control de suministro de combustible de las unidades.

5
6
7 Elaborar el Programa Operativo Anual.
8

Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.

2. Integrar la informacién que se requiere de las acciones y objetivos para
la elaboracion del informe de avance mensual.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne la jefatura del departamento de Pozos y limpieza de Playas.
PERFIL DEL PUESTO

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

1
‘ Secundaria

Carrera profesional
terminada -

ESCOLARIDAD:

Preparatorla [}

Técnica A

Primaria
Carrera
Profesional
no
terminada (2
anos)
Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Construccién
Técnico).

Postgrado

N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializadoy/o N/A
Herramientas

_ Experiencia: 2 afios en Administracion PUblica Preferentemente.

Competencias Laborales

Paqueteria Office

Directivas:
+ Relaciones Publicas
+ Manejo de personal
* Relaciones Humanas y

Habilidades : -
¢ Comunicacion.
Técnicas:
e Tener conocimiento en el manejo de material y equipo bajo su
cuidado.
General:
e Iniciativa
e Liderazgo
e Puntualidad
¢ Responsabilidad
» Capacidad para tomar decisiones.
* Procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.
3. Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO

 x = D e

Manejo de Presupuesto: N/A

pvecis [
AUTORIDAD:

Solicitar, ordenar, Planear y programar los trabajos referentes a su
coordinacién y Movimientos de personal.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

' Reportes de trabajo y programas diarios en la operatividad.
‘lnformes del jefe Inmediato de las actividades generales.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e

Nombrey Cargo: C. Erick Leonardo Chi
Herrera
Jefe del Area Operativa de Pozos

Nombrey Cargo: C. Rubén Dario
Lopez Torres

Jefe del departamento operativo
Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL Supervisor (a) |
VWA PUESTO

B30 = . -l Defatura de area operativa de pozos

| SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
SEREONAS NOMBRE DEL PUESTO

‘Tener el control de las actividades realizadas para el mantenimiento \ rehabilitacion de
pozos pluviales en el Municipio de Benito Juarez, y la operacion de las bombas de los
carcamos de Lombardo Toledanoy Donceles 28.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura De Area Operativa De
Pozos

SUPERVISOR (A) <::

J——-—ﬁ———_——ﬁ_——_—‘
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar las actividades operativas en relacion al mantenimiento y
rehabilitaciéon de pozos pluviales y carcamos.

& Asignar al personal las actividades diarias a desarrollar.

o Supervisar el transporte del personal a su puesto de trabajo en el turno a

su cargo, abastecer de material necesario a los albafiles, a la perforadora, al
Vactor; al personal durante sus jornadas laborales. El chapeo, limpieza de
las rejillas, retiro de sélidos, plasticos, maderas, producto del
mantenimiento de los carcamos.

o3 Constatar e identificar demandas, quejas ciudadanas y ubicacion del
reporte.
5: Realizar recorridos para verificar los pozos que necesitan Desazolve,

reparacién de rejillas, tapas de concreto, losas de bovedas y captadores; el
reporte diario de las actividades

6. Vigilar el mantenimiento y limpieza de las unidades al término de las
labores del turno correspondiente.
7. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
lcontingencia.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Jefe del drea operativa de Pozos.

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

| ESCOLARIDAD:

) | Preparatoria o X
Primaria i 2 Secundaria 3. | Técnica
Carrera |
Profesion al | Carrera profesional
no - terminada - 4
terminada |
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. )

Area de especialidad
requerida (Conocimiento

o Conocimiento en la nomenclatura de la ciudad
Técnico).

- " Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Especifico. 9 P

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de Equipo
Especializado  y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 afos en Administracion Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
e Tener conocimiento en el manejo de material y equipo bajo su
Habilidades cuidado, albafileria, perforacién de pozos, captadores de rejillas de
aguas residuales.
General:
e Tener buenas relaciones con servidores de otras areas y ciudadania
general.

o Actitudes. Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y dinamismo.

13. Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.

‘ RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

o]

3. Manejo de Presupuesto: N/A

' AUTORIDAD:
| N/A

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 eportes de trabajo y programas diarios en la operatividad.

> Informes del jefe Inmediato de las actividades generales.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética ¥
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 compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen trato;
cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Erick Leonardo Chi Herrera
jefe de area operativa de pozos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA ‘ FIRMA

Nombrey Caro: C. Rafael de Jesus Kantun
Nombrey Cargo: C. Yamith Fernando Braga Villamil
Echeverria Supervisor
Supervisor

Nombrey Cargo: C. Leonardo Chi Canul Nombrey Cargo: C. Gonzalo Javier Perera
Supervisor Vitorin
Supervisor

sz/ j;;;«s (-/I//I:/) 2 %’ '

Nombrey Cargo: C. Lennin Zayas Vega Nombrey Cargo: C. Manuel Jesus Chulin
Supervisor Chi
Supervisor

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C.Jesus Alberto Caamal Borges

Supervisor

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTROMECANICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL | Electromecanico (a)
PUESTO |

Defatura de area operativa de pozos

INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A |

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

personal con conocimiento en las reparaciones del equipo de los carcamos para
mantenerlos en buen estado de forma permanente.

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

S

ELECTROMECANICO (A)
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTROMECANICO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar mantenimiento correctivo y preventivo a los motores.

Cambiar piezas en mal estado a los equipos de trabajo.

Hacer reparaciones a los equipos de trabajo.

Elaborar un informe diario de las actividades realizadas.

Solicitar las refacciones necesarias para las reparaciones.

Reportar cualquier eventualidad presentada durante el servicio.

Lavar motores para reparar.

ol 9| of v N W™

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

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

asigne el jefe inmediato.

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

Conocimiento

. } Preparatoria o s
Primaria 22 Secundaria B Técnica
Carrerg 1 Carrera
Profesional no .
. profesional
terminada (2 - -
% terminada
anos)
Postgrado
Licenciatura o carreras )
afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Técnico). | Tener conocimiento en tiempo y hora para el bombeo del carcamo
Idioma o Lengua: Espanfol.
Manejo de
Programas N/A

Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado  y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

2 afos en Administracién Publica Preferentemente.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTROMECANICO (A)

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Manejo de motores y equipo de carcamos.
e Evaluar las condiciones en que se encuentra el equipo de
bombeo adscrito a su area.
General:
« Responsabilidad en el trabajoy
¢ Puntualidad
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
2. Actitudes. dinamismo.

Competencias Laborales

1. Habilidades

Horario Laboral. matutino 06:00 a 14:00. Vespertino 14 a 22 hras.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

e |

8 Manejo de Presupuesto: N/A

- 20 N G

AUTORIDAD:

.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

il Reporte diario en bitacoras de las actividades realizadas.

2,

[Elaborar un informe y diagnostico mensual a su jefe inmediato sobre las
condiciones en que se encuentra el carcamo.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTROMECANICO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL @ __
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: VACANTE Nombrey Cargo: C. Erick Leonardo
Electromecanico Chi Herrera

Jefe de area operativa de pozos
Fecha: 06-Nov-2025 IFecha: 06-Nov-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Operadr (a) de maquinaria pesada

| Jefatura de area operativa de pozos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 udante

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' Eficientar la operatividad dela Direccién de Pozos y Limpieza de Playas con personal
competente en el manejo de maquinaria pesada vactor, perforadora y tractores.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

OPERADOR (A) DE —
MAQUINARIA PESADA

AYUDANTE —J
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

MAQUINARIA PESADA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

pa—

EFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Examinar los niveles de aceites de la maquinaria.

2, Desazolvar los pozos pluviales asignados.

3 Realizar limpieza de interconexiones y captadores.

4. Realizar mantenimiento preventivo.

5. Ubicar la unidad en el lugar establecido para resguardo y cuidado.

6. Reportar cualquier desperfecto que pueda tener la maquinaria.

7 Elaborar un reporte diario de las actividades.

8. Vigilar el abasto del combustible.

0. Vigilar la limpieza de la maquinaria al final de las actividades.

10. Contar con licencia de manejo vigente, tarjeta de circulacién, pdliza
de seguro.

1. En caso de siniestro reportar a su jefe inmediato y capacitarse en el
uso y operaciones de la maquinaria de acuerdo a las indicaciones de
los manuales e instructivos.

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

ESCOLARIDAD:

asigne el jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

puesto
' \ Preparatoriao X
28 Secundaria LB Técnica

Carrera

Profesional
terminada s -

(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura o carreras

afines.

N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

MAQUINARIA PESADA
Area de especialidad
| requerida (Conocimiento Operacién de maquinaria
; Técnico).
Idiorma o Lengua: Espafiol.

: Conocimiento Especifico. -
P Ico Manejo de

Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Preferentemente.
6. | =XP

Competencias Laborales
Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
¢ Limpieza y mantenimiento de la maquinaria.
Habilidades General:
= Seriedad
e Puntualidad
¢« Responsabilidad en el trabajoy
¢ Buena presentacion.

Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

j 3. Horario Laboral. Quebrado 06:00 a 14:00 de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B epor diario en bitacoras de las actividades realizadas.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
area durante su turno.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Vacante
Operador de Maquinaria Pesada

Fecha: 06-Nov-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
MUNICIPIO DE FECHA
[ ™ “ DE EMISION: 06-11-2025
<. BENITO JUAREZ

VERSION: 02
=== QUINTANAROD m=mraxsmes

PAGINA: 56 DE 181

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBREDEL |INOCLLT
BY% M PUESTO

 JEFE TPt 1o F  Operador (a) de maquinaria pesada '

SUﬁORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo al operador de maquinaria y perforadora de zos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

_J




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
MUNICIPIO DE PEGHA

,
&S A = DE EMISION: 06-11-2025
- BENITO JUAREZ

VERSION: 02

S  QUINTANAROO mmessusemmm :
- PAGINA: 57 DE 181

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Realizar acoplamiento de las tuberias, martillo, mangueras de presién y
pistolas de presidon para el desazolve de los pozos pluviales, succion de los
lodos de los captadores, bévedas e interconexiones.

2 Apoyar en todo momento en la actividad que realiza el operador.

3. Limpieza y mantenimiento de la perforadora de pozos y del compresor de
aire, del Vactor al final de sus actividades.

4, Reportar cualquier eventualidad presentada durante su servicio.

5. Responsable de llevar las herramientas necesarias para el buen desempeno
de sus actividades.

6. Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Operador de maquinaria.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el L’JItiurido par desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoriao )
s Primaria 28 Secundaria _ Técnica
Carrera Profesional c
: arrera
no terminada foci |
2 aifios) i profesiona i i
terminada
Postgrado
Licenciatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Técnico). N/A
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

ﬂ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Preferentermente.

N/A

Manejo de herramientas en el trabajo
de la maquinaria
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

| Competenclas Laborales

!.T Habilidades

Directivas:

¢ N/A
Técnicas:

e« Tomar cursos de manejo de material
General:

Trabajo en equipo

Trato amable

Creatividad

Responsabilidad en el trabajo

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
2 Actitudes. dinamismo.

3 Horario Laboral. Quebrado 06:00 a 14:00. De lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

e ©o o o

Manejo de Informacién: N/ A

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Reporte de actividades diarias.

23 Informe de actividades del jefe inmediato.

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nmbrey rgo: VACANTE
Operador de Maquinaria Pesada

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE
Ayudante

Fecha: 06-Nov-2025




FECHA
DE EMISION: 06-11-2025
VERSION: 02

&% MUNICIPIO DE

CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
. BENITO JUAREZ )

o~ PAGINA: 60 DE 181

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL Ayudante general
' PUESTO

| JEFE INMEDIATO efatura de area operativa de pozos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tener personal para apoyary laborar en las tareas que se le encomiendan segun sea el
caso necesario de las areas de trabajo de la Direccion de Pozos y Limpieza de Playas. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

AYUDANTE GENERAL l

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

S

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza manual de las bovedas, captadoras, bocas de
bocas e interconexiones.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

2. Limpieza de canal de desague y pavimentos.

% Recolectar el lodo producto de la limpieza de captador, bovedas,
pavimentos e interconexiones realizados con la magquina
perforadora, el Vactor o manual segun sea el caso.

4. Chapeo de areas verdes del canal de Lombardo Toledano o areas
indicadas por su superior.

5 Cargar el material que se transporta a los puntos de trabajo.

o. Recorrido permanente en temporada de lluvia y de huracanes.

Z Limpieza de las herramientas y lavado de la unidad al final de las
actividades.

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

PERFIL DEL PUESTO
Maue con una( el dltimo grado de estudios requerirasarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria

) : ] X Preparatoria o Técnica i
28 Secundaria 3.

Carrera

afos)

Profesional no
terminada (2

Carrera profesional
terminada - -

Postgrado

afines.

Licenciatura o carreras

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

Manejo de material

Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo de Programas
o " N/A
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo N/A

Especializado y/o

Herramientas

Habilidades Yy otros equipos.

2 afos En Administracion Publica Preferentemente.

Directivas:
» Relaciones Publicas
¢ Relaciones Humanas y Comunicacion.

Técnicas:

s Conocimiento en manejo de computadoras, maquina de escribir
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

General:

* Puntualidad

« Responsabilidad
Procurar buenas relaciones con servidores publicos y trabajadores en
general
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
Actitudes. dinamismo

Horario Laboral. De 8:00 a15:00 Hrs.de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD
- 1_ Mobiliario y ip
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento

e -

Manejo de Informacion:  N/A

Reporte de actividades diarias

Informe de actividades del jefe inmediato
JEFE INMEDIATO

jefe de area operativa de pozos

Fecha: 06-11-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Enrique Antonio Perera

Nombrey Cargo: C. Manuel Jesus
Cauich Cohuo

Nombrey Cargo: C. Erick Santiago Chi
Medina
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Luis Manuel Ballote Chi

Ayudante General

Baas Ayudante Ayudante General
General
FIRMA FiRMA

Nombrey Cargo: C. Baltazar Chulim
Ricalde
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Mercedes Paisan
Contreras
Ayudante General

A2~

Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Luis Felipe Aranda Tinal

Nombrey Cargo: C.José Maria
Dominguez Lazaro
Ayudante General

Fecha: 06-11-2025

Fecha: 06-11-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Moisés Munoz Severiano
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.José Ismael Dzul
Pech
Ayudante General

Nombrargo: C. Mario Primitivo Farfan
Castaneda
Ayudante General

Py —

Nombrey Cargo: C.José Alberto Chuc
Pech
Ayudante General

ViCtor it Botet]

Nombrey Cargo: C. Victor Manuel Balam
Ek Ayl/.lxdante General

s

Nombrey Cargo: C. Josué David Franco
Duarte
Ayudante General

A
SRR G

Nombrey Cargo: C. Angel Fernando
Cetzal Dzib

Ayudante General

e e

Nombrey Cargo: C.Juan Alberto Huchin
Casanova
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Nombrey Cargo: C.Gustavo Uc Chan
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.José Manuel Can
Canul

Ayudante General

Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Gibran De Jesus Garduza Nombrey Cargo: C.Jorge Jair Baeza
Aguilar Linares

S b

Ayudante General

lovel

Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Miguel Angel Chan Kinil

Nombrey Cargo: C. José Raul Interian Chi
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Guillermo Jesus Quetzal
Canul

Ayudante General

TLV

Nombrey Cargo: C. Flavio Cesar Carvajal
Valenzuela
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

FIRMA

Nom brey Co: C. Brian Daniel Martinez
Carrillo
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Rodrigo Agustin
Baas Pech
Ayudapte General

Nombrey Cargo: C. José Ricardo May Tun

Nombrey Cargo: C. Leonardo Escobar

e e _FIRMA i
Nombrey Cargo: C. Luis Angel Ahumada
Torres
Ayudante General

Ayudante General Olan
Ayudante General
% :

Nombre yargo: C. José Adalberto

FIRMA

Conzalez Morales
Ayudante General

F ot i ppps Yt

Nombre y Cargo: C. William Moo Yam
Ayudante General

427

Nombre y Cargo: C. David Sebastian
Ramirez Alonzo
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Nombre y Cargo: C. Jorge Rodriguez
Candelero
Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Chim Chi

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Carlos Vladimir Uc
Pacheco
Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Luis Enrigue Cauich
Herrera
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Mauricio
Garcia Aguilar
Ayudante General

Adyien AME

Nombrey Cargo: C. Adrian Alberto Marin
Euan
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Dario Sanchez Altuzar
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Luis Fernando Alcocer
Ocampo
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Mo )] 6

Nombrey Cargo: C. Manuel de Jesus
Alarcén Gomez

Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Jesus Andres
Polanco Meneses
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.José Alexis Cabrera Ordaz
Ayudante General

ANTuo

Nombrey Cargo: C. Arturo Espinoza
Estrada
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Juan Ignacio Tzec Hau
Ayudante General

Montiel Sanchez
Ayudante General

buqpat.

ombreCr: C. Gaspa de Jesus Uc
Caamal
Ayudante General

A

Nombr Crgo: C. Luis Alberto Pérez |
Tuyu
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Ttk

Nombrey Cargo: C.Juan de Dios Lazcano
Hernandez
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Ulises Ancona Correa
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Jesus Oswaldo
Caamal Ramon
Ayudante General

SENEE TR T

S

Nombrey Cargo: C. Alejandro Canul
Tlapa
Ayudante General

FIRMA

Nom argo: C.Abelardo Jesus |
Carrillo Garrido

Ayudante General

i

Nombrey Cargo: C. Angel Ivan
Manzanilla Cornelio
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Apolonio Hinojosa
Canto
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Francisco Javier

Flores Ramirez
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
CARCAMO

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Operador (a) de carcamos
Y%y PUESTO

koA 300 lJefatura de area operativa de pozos

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Contar con el personal competente para la operacién de bombas y mantenimiento de
carcamos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA OPERATIVA
DE POZOS

|

OPERADOR (A} DE CARCAMOS —

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
‘ - IN/A
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

CARCAMO
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

0 Asignar al personal las actividades diarias a desarrollar.
2. Recibir el turno y revisar los niveles de agua.
3. Operar la bomba, dar manteniendo y realizar supervision permanente
de los niveles de agua.
4, Realizar la limpieza general del area del carcamo, chapear, limpiar la
rejillay retiro de sélidos, plasticos, maderas, etc.
5 Llevar el control de las actividades en la bitacora.
6. Reportar a su jefe inmediato cualquier eventualidad presentada
durante el servicio.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ' " Preparatoria o Técnica|
1 Primaria P Secundaria 3.
Carrera
Profesional no Carrera profesional
terminada - terminada - -
(2 afios)
Postgrado
______ . r = ,—-
Licenciatura o carreras afines. N/A
Area de especialidad requerida
(Conocimiento Manejo de motores y equipo de carcamos
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.
Manejo de Programas N/A
Conocimiento Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializadoy/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en Administracion Publica Preferentemente.
| Directivas:
«  N/A
A% Técnicas:
Habilidades * Manejo de motores y equipo de carcamos.
General:
s« Seriedad
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
CARCAMO

* Responsabilidad en el trabajo y
e Buena presentacion.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

Quebrado 9:00 a 14:00, 14:00 a 22:00 y 22:00 a 06:00 Hrs. (3 Turnos).

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

Informe y diagnostico mensual a su jefe inmediato sobre las condiciones en
gue se encuentran las bombas del carcamo.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
CARCAMO

JEFE INMEDIATO ;

U

Nombrey Cargo: C. Erick Leonardo Chi Herrera
Jefe de Area Operativa de Pozos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO .

Nombrey Cargo: C. Maclovio Joaquin Nombrey Cargo: C.Juan De La Cruz
Velazquez Berdejo Osorio
Operador (a) de Carcamo Operador (a) de Carcamo

el ol . .

7~

il e

Nombrey Cargo: C. Agustin De La Cruz
Suarez

Nombre y Cargo: Manuel Chulim Ricalde
Operador (a) de Carcamo

Operador (a) de Carcamo
Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
CARCAMO

Josc FEvee/ Clvln ZP,

Nombrey Cargo: C. Luis Alberto Medina
Pat
Operador (a) de Carcamo

Che
Operador (a) de Carcamo

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Chofer

JEFE Jefatura de area operativa de pozos
INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de conducir el vehiculo asignado en funcion de las labores
encomendadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

J

GHOEER {pEman
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- N/A
Verificar que el vehiculo esté en condiciones perfectas para las tareas
encomendadas checando nivel de aceite del motor, agua, llantas etc.

2 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.

3. Llevar el vehiculo a cargar gasolina.

4., Transportar al personal al inicio al punto de sus actividades y al final
de sus actividades transportarlos nuevamente a la direccién de pozos
y limpieza de playas.

5 Transportar el lodo, el escombro que son productos de la limpieza de
bévedas, captadores, desazolves y reparaciones de los pozos pluviales
al relleno sanitario.

6. Distribuir el material para las actividades a realizar en los diferentes
puntos de la ciudad.

7. Realizar recorridos permanentes en temporadas de lluvias y
huracanes.

8. Responsable de la seguridad del personal que transportay de la
unidad.

9 Vigilar la limpieza de la unidad al final de las actividades.

10. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.

I8 En caso de siniestro reportar a su jefe inmediato.

7. Tener la licencia de manejo, tarjeta de circulacion, poliza de seguro
vigente.

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

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

rPrimaria

| Preparatoriac
Técnica

puesto
‘ Secundaria
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Carrera Carrera

Profesional profesional
no - termina -
terminada 5. da

(2 afios) Postgrado

[Llcenctatu_rao ” N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Nomenclatura de la ciudad
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas N/A
| Conocimiento Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
l Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la administracion Publica Preferentemente.

Competencias Laborales ;

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Responsabilidad
Habilidades e Mecanica general.
General:
e Responsabilidad en el trabajoy
e Buena presentacion.
¢ Puntualidad

Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
12. Actitudes. dinamismo.

13. Horario Laboral. matutino 06:00 a 14:00. Vespertino 14:00 a 22:00 hrs.

 RESPONSABILIDAD

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

Maneo de Informacién: N/A
dia

i
[y

Manejo de Presupuesto: N/A

T
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Mantener informado al jefe operativo y supervisores de |os acontecimientos
durante su turno.

Conducir el vehiculo de forma correcta y preventiva con el personal a bordo;
2. mantener contacto con el personal para cualgquier anomalia con el vehiculo;
reportar diariamente los defectos de la unidad para su atencion correspondiente.

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

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en|

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes)
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo C. Erick Leonardo Chi Herrera
Jefe de area operativa de pozos

Nombrey Cargo: C. William Junior Martinez| Nombrey Cargo: C. Bernardo Hernandez
Col Martinez

Bl Chofer

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Nombrey Cargo: C.Josmar Misrain
Hernandez Casanova
Chofer

Nombrey Cargo: C.Juan Jose Tun Uan
Chofer

M,/’e_ OA_.‘ é«r\.d <

Nombrey Cargo: C. Felipe Chi Canul
Chofer

FIRMA

Nombre Cargo: C.Victor Luria Salas
Chofer

Nombrey Cargo: C.JesUs Armando Magafa

Nombrey Cargo: C.José Candelario Valdez

Canul
Chofer

Chan Esparza
Chofer Chofer

FIRMA

Nombrey Cargo: C. Martin Joaquin Sa
Chofer

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

N Cargo: C.Julio Cesar Uc Nbrey Carg: C. Libni Uziel Pool Tuz
Uicab Chofer
Chofer

Nombrey Cargo: C.Kenny Eduardo Tuyul -
Chofer

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A) DE
CARCAMOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Velador (a) de carcamos
WA\ PUESTO

‘ JEFE INMEDIATO Mjefatura de area operativa de pozos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

R En Al el
| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener Vigilado las areas de las instalaciones administrativas de la Direccion, asi
como las refacciones, bombas y equipos eléctricos de los carcamos de Donceles 28 y
Lombardo Toledano.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

J

VELADOR (A) DE
CARCAMO
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A) DE
CARCAMOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :
FUNCIONES INSTITUCIONALES

- No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Rondines de vigilancia en las instalaciones del area a fin de
prevenir
actos delictivos.
2. Mantener limpio el drea de trabajo.
L} Hacer supervisiones para detectar dafios de las instalaciones.
4. Reportar en bitacora las incidencias observadas durante el turno.
5. Vigilar el buen funcionamiento de las bombas en tiempo de
lluvias.
o. Conceder acceso Unicamente a personal autorizado.
% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne su jefe inmediato.
» L2 L
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoria o
Primaria ) 22 secundaria 3. Técnica
Carrera
Profesional Carrera profesional
no terminada " terminada -
. 5.
Ranas] Postgrado
Ll?enCIatura O carreras N/A
afines.
Area de especialidad requerida
(Conecimiento Operacidon de carcamos
Técnico).
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A) DE
CARCAMOS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

- - s N/A
Conocimiento Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

10 I Experiencia: 2 afos en la Administracion Puablica Preferentemente.

Competenclas Laborales

\
1 Directivas:

. Habilidades

o N/A

Técnicas:
*» Uso de equipos de radio, teléfono y otros medios que
permitan dar aviso si se presenta alguna anomalia.
General:
¢ Tener un directorio actualizado de las instalaciones que
prestan auxilio, Proteccion Civil. Bomberos, Seguridad
Publica que |le permitan reportar cualquier eventualidad y
resolver los problemas que se presenten.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

13. Horario Laboral. matutino 08:00 a 14:00. Vespertino 14:00 a 22:00 hrs.

 RESPONSABILIDAD

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

ManeJo de Informacioén: N/A
B ]

Ita

mfﬁii -ulo ]

2 Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD‘

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte diario en bitacoras de |as actividades realizadas.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A) DE
CARCAMOS

Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
area durante su turno.

lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

FIRMA

) Nombrey Cargo: C. Erick Leonardo Chi Herrera
Jefe de area operativa de pozos

Nombrey Cargo: C.Jorge Santiago Chi Canul Morales
Velador de Carcamo Velador de carcamo

Nombrey Cargo: C.Victor Manuel Chi Canul
Velador de carcamo

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

I_NﬁFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
J NOMBRE DEL P e e e
PUESTO 1
JEFE | Jefatura de area operativa de pozos
Il INMEDIATO |

46.4.12

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantenimiento general, construcciény reparacién de bévedas, captadores, bocas de
pozos, bocas de tormenta; losas, tapas de concreto einstalacionde
rejillas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE POZOS

ALBANIL




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

NICIPIO DE i

i '6 EEUNITO JUAREZ DE EMISION: 06-11-2025

QUINTANA ROO s ies mw v smcr

VERSION: 02

PAGINA: 86 DE 181

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

L

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Trazar las medidas para realizar las excavaciones donde se construyen
los registros.

2.

Realiza construccién y reparacidon general de tapas de concreto, bocas
de pozo, bocas de tormenta, captadores, bévedas e interconexiones a
cenotes o zonas de manglar; reconstruccion de boca de pozoy
readecuaciones de pozos, las losas de los captador y bovedas;
instalacion y reinstalacién de rejilla fofo en bévedas y captadores.

3. |Colocar tubos a nuevos pozos pluviales o en areas verdes para el

desague pluvial.

Solicitar oportunamente los materiales de los trabajos a realizar.

Reportar cualquier anomalia que se presente en los trabajos.

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

ESCOLARIDAD:

asighe el Supervisor.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
5 . . X Fa
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Ciarara
20 ) profesional )
; terminada )

terminad a (2
anos) Postgrado
Licenciatura o carreras
afines. N/A
Area de especialidad
reguerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de

- e Programas N/A

Conocimiento Especifico. IFforisticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

2 afos en la Administracion Plblica Preferentemente.

\ Experiencia'

Compéténclas Laborales

Directivas:

N/A

Técnicas:
« Tener conocimiento en planos de construccion
« Conocimiento de albanileria

| Habilidades General:

Trabajo enequipo
Puntualidad

Trato amable

Creatividad

Responsabilidad en el trabajo

e o o @ o

m — Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y dinamismo.

13 Horario Laboral. Quebrado 06:00 a 14:00.

RESPONSABILIDAD

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

\ ManeJo de Informacién: N/A

AUTORIDAD.

Dlrlglra su personal a cargo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL T

1 Reportes de las actividades, bitdcoras de salidas de material, fotografias de las
reparaciones y el mantenimiento.
Mantener en buen estado sus herramientas de trabajo asignado.

o
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombrey CargoC. Erick Leonardo Chi Herrera
Jefe de Area Operativa de Pozos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombrey Cargo: C. Antonio Tun Cocon Nombrey Cargo: C. Victor Reyes Puc
Albanil Albanil

@u/o ozv'/ 84-07"‘14

Vyc#t Rt

Nombrey Cargo 'C. Gabino Poot Cauich Nombreag Gonzalo Dzul Cauich
Albanil Albanil

Nombrey Cargo: C. Gilberto Dzib Och
Albanil

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura de drea operativa de playas
AW | PUESTO ‘

BT ] Sl § (o3 Jefatura del departamento operativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

':‘:::g::: NOMBRE DEL PUESTO
3 Supervisor (a)
] Velador (a)
2 Mecanico (a)
S Chofer
p Operador (a) de Herramienta Motorizada
32 Ayudante General
4 Operador (a) de Maquinaria
BORDINADC DIF 0
3 Ayudante

53 OTA

Optimizar la coordinacion, programacién y supervisién de las actividades operativas en
relacién al mantenimiento y limpieza de las playas del Municipio y delegaciones de

Benito Juarez. Asi como la administracion de los recursos materiales asignados a su
area.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
OPERATIVO

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS —

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

= No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Coordinar los trabajos que se realizan diariamente en limpieza de
playas

2. Verificar y coordinar las acciones necesarias para la eficiente limpieza
de las playas del Municipio de Benito Juarez.
3, Dar seguimiento a la correspondencia y documentacion turnada a su

area.




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

[ N\ '& el B T B Eic;;?sbw-oeﬂzozs
... BENITO JUAREZ VERSION: 02

e CTUIINI NV 2 o o R — :
-— PAGINA: 91 DE 181

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

4, Revisar diariamente las anomalias anotadas en las bitacoras y
programar mantenimientos y reparaciones en su caso de |os
vehiculos y maquinarias.

5. Llevar el control de suministro de combustible de las unidades.

6. Proporcionar informacion para los informes de avance semanal,
mensual y anual.

7 Entregar la informacion que se le requiera para los Actos de Entrega-
Recepcion.

8. Participar en las acciones y proyectos que permitan contribuir a
mejorar la imagen de las Playas.

o. Es responsable del control operativo del personal a su cargo y del
buen uso de material y equipo a su resguardo.

10. Mantener buenas relaciones con servidores publicos, asociaciones
civiles e iniciativa privada y ciudadania en general.

. Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que se
genere en su area.

2 Es responsable de |la elaboracién de reportes en las bitacoras y todos
los registros de las actividades que se realizan, para informes
semanales, mensuales y anuales.

13. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne su jefe inmediato.

14. Coordinar los trabajos que se realizan diariamente en limpieza de
playas

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

) [ Preparatoria o
Primaria ‘ 22 Secundaria LR Técnica

Carrera ‘
Profesional

Carrera profesional
no - ‘ terminada X
terminada (2 |5

anos)
Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Postgrado

Ingenieria civil
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas Paqueteria Office

| Conocimiento Especifico. Informaticos:
| Manejo de Equipo
Especializado  y/o N/A

Herramientas

2 afnos en Administracion Publica Preferentemente.

10 | Experiencia:

Competencias Laborales

| Directivas:
| e« Relaciones Publicas

| « Manejo de personal

| *» Relaciones Humanas y
¢ Comunicacion.

Técnicas:
| * Tener conocimiento en el manejo de material y equipo bajo
| Habilidades su cuidado.
General:
e Iniciativa
e Liderazgo
e Puntualidad
e Responsabilidad
e Capacidad para tomar decisiones.
e Procurar buenas relaciones con servidores publicos y

trabajadores en general

| Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
12 | Actitudes. dinamismo.

i
13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 3 Fraccion VI, IX, XII, XIV y XV. LTAIPQROO

Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.

J Manejo de Presupuesto: N/A

rece - R~
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

 AUTORIDAD:
_ Solicitar, ordenar, Planeary prog ramar los trabajos referentes a su

coordinacion y Movimientos de personal.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes de trabajo y programas diarios en la operatividad.
mlnformes del jefe Inmediato de las actividades generales.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL B e e s
 PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Marco Antonio Romero

Méndez
Jefe de area operativa de playas

Nombre y Cargo: Rubén Dario Lépez
Torres

Jefe del departamento operativo

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL ‘ Supervisor (a)
PUESTO ‘

JEFE INMEDIATO efatura de area operativa de playas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDI NADOS INDIRECT OS

Supervisar las areas que le corresponde sobre la limpieza de playas y el personal bajo
su responsabilidad.

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

SUPERVISOR (A) —
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Asignar al personal las actividades diarias a desarrollar.

. Supervisar el transporte del personal a su puesto de trabajo en el
turno a su cargo, abastecer de material necesario a los albafiles, a la
perforadora, al Vactor; al personal durante sus jornadas laborales. El
chapeo, limpieza de las rejillas, retiro de sélidos, plasticos, maderas,
producto del mantenimiento de los carcamos.

3. Constatar e identificar demandas, quejas ciudadanas y ubicacién del
reporte.
4. Realizar recorridos para verificar los pozos que necesitan Desazolve,

reparacion de rejillas, tapas de concreto, losas de bovedas y
captadores; el reporte diario de las actividades

5. Vigilar el mantenimiento y limpieza de las unidades al término de las
labores del turno correspondiente.

6. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.

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

asigne el jefe del area operativa de Pozos.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
AD: puesto

Primaria H‘ Secundaria

Carrera
Profesional no
terminada (2 afios)

Preparatoria o Técnica

Carrera profesional
terminada -

Postgrado

Licenciatura o carreras

afines. N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Area de especialidad requerida
(Conocimiento Nomenclatura de la ciudad
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

|
‘ Conocimiento Especifico. .
Manejo de Programas
2 N/A
‘ Informaticos:
} Manejo de Equipo
; Especializado y/o N/A
| Herramientas

| Experiencia:

2 anos en Administracion Publica Preferentemente.

10, ]
Competencias Laborales

Directivas:

o N/A
Técnicas:
| Habilidades . Tener.conor:lmlento en el manejo de material y equipo bajo

su cuidado.

General:

e Tener buenasrelaciones conservidores de otras areasy
ciudadania general.

|

|

! Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
12. ‘ Actitudes. dinamismo.

[

n

smiar Gl e

13 Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

f I
Alta |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. vee B - BE

 AUTORIDAD:
| 15 ‘ Supervisar, revisary autorizar

- f

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes de supervision en tiempo y forma delos tros realizados en las
L playas publicas y certificadas
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Informes y reportes de las actividades realizadas en cada jornada laboral al jefe
inmediato de los trabajos de su personal a su cargo.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Marco Antonio Romero Méndez
Jefe de area operativa de playas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |
SeiEie s R e IR S S e R e e |

ol 4
A s CREE

Nombrey Cargo: C.JesUs Antonio Sanchez|Nombrey Cargo: C.Jacobo Méndez Aguilar
Peraza Supervisor
Supervisor

Nombrey Cargo: C. Carlos Guillermo
Hernandez Tamayo
Supervisor

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
0
 NOMBRE DEL | Velador (a)
| ' PUESTO |

4.4.15 e : .
JEFE INMEDIATO Jefatura de area operativa de playas

|

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 _ ]

SUBORDINADOS INDIRECTOS

_‘
2 Felb AP S ene ST R S O SR T B VR b U B b
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO T

i

Responsable de vigilar las instalaciones donde se resguardan herramientas y
magquinarias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

VELADOR (A) |
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
No Aplica

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Checar el estado de la maquinaria y de los bafios publicos al inicio y
término de sus funciones.

2 Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones del area a fin de
prevenir actos delictivos.

& Reportar en bitacora las incidencias observadas durante el turno.

4. Mantener limpio el area de trabajo.

5. [Conceder acceso Unicamente a personal autorizado, director, jefes
Operativos y enlace Administrativo.

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

asigne el jefe del Area Operativa de Playas.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria P2 Secundaria [ Tocnica
Carrera
Profesional Carrera profesional
no terminada - terminada
(2 5.
afos) Postgrado
ngenC|atura ocarreras N/A
afines.
Area de especialidad requerida
(Conocimiento Técnico). N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

L - Manejo de Programas

Conocimiento Especifico. Informaticos: N/A

Manejo de Equipo N/A

Especializado y/o
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

i Herramientas
|

10 i Experiencia: -
Competencias Laborales
‘ Directivas:
o N/A
Técnicas:
+ Usode equipos de radio, teléfono y otros medios que
- ermita i i alia.
Habiiidadas p n dar aviso si se presenta alguna anomalia
General:
+ Tenerundirectorio actualizado de las instalaciones que
prestan auxilio, Proteccidén Civil. Bomberos, Seguridad
Publica que le permitan reportar cualquier eventualidad y
resolver los problemas que se presenten.
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

2 afios en la Administracién publica Preferentemente.

Horario Laboral.
||

Quebrado 21:00 a 05:00.

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

| Manejo de Informaciéon: N/A

feaa | nuio RS
S8 Manejo de Presupuesto: N/A
N - e -

f

|

‘ AUTORIDAD:
! T

|

1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte diario en bitacoras de las actividades realizadas.

2, Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos
'de su area durante su turno.

i
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL \ JEFE INMEDIATO
PUESTO ‘

Nombrey Cargo: C. Marco Antonio
Romero Méndez
Jefe de Area Operativa de Playas

Nombrey Cargo: C.José Enrique Vivas
Velador

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

S __

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Mecanico (a)
PR ] PUESTO

Rl 730§ Jefatura de area operativa de playas

|
I
!

SUBORDINADbg DIREC‘I‘Og

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

- T

L‘I'OTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ;
Tener conocimiento en las reparaciones de maquinaria de playas, tractores y

retroexcavadoras. ’
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

|

MECANICO (A) —
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
L] "L9)]" A P = L
1; Dar mantenimiento correctivo y preventivo a los motores y
magquinaria destinada a la limpieza de playas.
2 Cambiar las piezas que estan en mal estado de las maquinarias de
playas.
3 Hacer reparaciones a las maquinarias de playas.
4, Elaborar un informe diario de las actividades realizadas.
5 Solicitar refacciones necesarias para las reparaciones a realizar.
6. iReportar cualquier eventualidad presentada durante su servicio.
7. ILavar los motores para reparar.
8. Preparacion de aditivos para mantenimiento de vehiculos de
magquinaria.
9. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el jefe del area operativa de playas

ESCOLARIDAD:

. PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria i Secundaria A

puesto
Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional Carrera profesional
no
terminada (2
anos)

- terminada

Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

N/A

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

Idioma o Lengua: Espanfol.

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Conocimiento Especifico.

Herramientas de mecdnica de gasolina
y diésel, llaves, destornilladores,
herramientas especiales
dinamométricas y multimetro.

Manejo de Eguipo
Especializado  y/o
Herramientas

n Experiencia: 2 anos preferentemente.

Competencias Laborales )
| e s S TS e

Directivas:

I
; e N/A

Técnicas:
Habilldades ¢ Tener conocimiento de maquinarias pesadas en especial de
tractores y retroexcavadoras.

General:
¢ Seriedad.
o Responsabilidad en el trabajo
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

Quebrado 06:00 a 14:00. De lunes a viernes.

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

Manejo de Informacién: N /A

o -
3. Manejo de Presupuesto: N/A
e -

2,

Nulo r X

‘

AUTORIDAD:

. m

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 IReporte diario en bitacoras de las actividades realizadas.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

2. Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
area durante su turno.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Marco Antonio Romero Méndez
jefe de area operativa de playas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C.Eleazar Cardenas Nombrey Cargo: C.Alvaro Pavon Manuel
Gonzalez Mecanico
Mecanico

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Chofer
4617 PUESTO |

R 306 s Jefatura de drea operativa de playas

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado en funcién de las labores encomendadas y darle el
mantenimiento adecuado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

- No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL POESTO
__‘“‘u—[ .
- No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
I Verificar que el vehiculo esté en condiciones perfectas para las
tareas encomendadas checando nivel de aceite del motor, agua,
llantas etc.
2. Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.
3 Llevar el vehiculo a cargar gasolina.
4. Llevar el material recolectado por las barredoras y brigada manual al
lugar establecido como deposito.
5 Transportar al personal al inicio al punto de sus actividades y al final

de sus actividades transportarlos nuevamente a la direccion de
pozos y limpieza de playas.

e. Realizar recorridos permanentes en temporadas de lluvias y
huracanes.

En caso de siniestro reportar a su jefe inmediato.

8. Elaborar el reporte diario de las actividades.

9. Capacitarse en las acciones a seguir en caso de accidentes, asistir a
platicas y asesorias sobre el reglamento de transito y cobertura de
Seguros.

10. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.

1. Responsable de la seguridad del personal que transportay de la
unidad.

12. Vigilar la limpieza de la unidad al final de las actividades.

13. Tener la licencia de manejo, tarjeta de circulacion, poliza de seguro.

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

asigne el jefe del area Operativa de Playas.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

8 | Primaria

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada
|2

afos)

Carrera

I
profesional

| terminad -
5; a

Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

N/A

| (Conocimiento Técnico).

Area de especialidad requerida

Nomenclatura de la ciudad

| Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Mecanica general

i e
10. | Experiencia:
Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:

2 Afos en la Administracion Publica Preferentemente.

«  N/A

Técnicas:
e Responsabilidad
e Mecanica general.

General:
e Puntualidad
e Responsabilidad en el trabajoy
e« Buenapresentacion.

—

| Actitudes.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo.

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

matutino 06:00 a 14:00. vespertino 14:00 a 22:00 hrs.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

< T

 AUTORIDAD:

15 N/A

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Conducir el vehiculo de forma correcta y preventiva con el personal a bordo;

L mantener contacto con el personal para cualquier anomalia con el vehiculo;
reportar diariamente los defectos de la unidad para su atencién correspondiente
2. lInformar al jefe inmediato toda actividad realizada en la jornada laboral.

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

JEFE INMEDIATO

&y

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Romero Méndez
Jefe de area operativa de playas
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA : FIRMA

Nombrey Cargo: E Juan Antonio Sanchez Nombrey Cargo: C.José Francisco

ALtun Alvarado Torres
Chofer
Chofer
| FIRMA FIRMA

Nombrey Cargo: C. Reynaldo Marrufo May | Nombrey Cargo: C. Luis Félix Solis Marin

Chofer Chofer

Nombrey Cargo: C.Irbing Santiago Uc
Castillo

Chofer

Nombrey Cargo: C. Fernando Antonio
Garcia Chipuli
Chofer

Fecha; 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HERRAMIENTA MOTORIZADA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Operador (a) de herramienta motorizada
PUESTO

JEFE INMEDIATO efatura de area operativa de playas

4.4.18

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e higiément las playasnicipi Benito Juarez y sus
delegaciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

OPERADOR (A) DE
HERRAMIENTA MOTORIZADA —
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HERRAMIENTA MOTORIZADA

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- No Iia
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1; Suministro de combustible, examinar los niveles de aceite de la
maquinaria.

2, Brindar Mantenimiento preventivo.

3. Contar con tarjeta de circulacién y pdliza de seguro.

4, Transportar la maquinaria a las playas.

5. Limpieza fina de la playa de basura organica e inorganica.

6. Vigilar la limpieza de la maquina al final de las actividades.

7s Capacitarse en el uso y operaciones de la maquinaria de acuerdo a las
indicaciones de los manuales e instructivos.

8. Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

9. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia.

10. Es responsable del buen uso de la maquinaria y equipo bajo su
resguardo.

. Es responsable de elaborar el reporte de las actividades diarias
realizadas.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el jefe del Area Operativa de Playas.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada terminada
(2 afos) Postgrado
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HERRAMIENTA MOTORIZADA

Licenciatura o carreras

afines.

Area de especialidad requerida
(Conocimiento

Técnico).

N/A

Tener conocimiento en el manejo de herramientas y manual de
ayuda

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

5 S R A
Conocimiento Especifico. Informaticos: N/
Manejo de Equipo
Especializado  y/o Barredora, desbrozadora, motosierra

Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en la Administracion Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
Habilidades e Limpieza y mantenimiento de la maquinaria.
General:
¢ Seriedad
e Responsabilidad en el trabajoy
¢ Buena presentacion.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

13. Horario Laboral. Quebrado 06:00 a 14:00. De lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informaciéon: N/ A

e ess [

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

2,

L 1 N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HERRAMIENTA MOTORIZADA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte diario en bitadcoras de las actividades realizadas.

Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
Ko larea durante su turno.

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

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

JEFE INMEDIATO |

£

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Romero Méndez
Jefe de area operativa de playas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

— e
—_—  —————————————————

FIRMA

Nombrey Cargo: C. Alexis Pavéon
Sanchez
Operador de Herramienta Motorizada

Nombrey Cargo: C. Gilberto Cruz Conzaga |
Operador de Herramienta Motorizada

Fecha: 06-Nov-2025 ||Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL | Ayudante general
4.4.19 PUESTO
‘ JEFE INMEDIATO efatura de area operativa de playas

SUBORDINADOS DIRECTOS

i NOMERODE . -
L sEmsoNAs) | NOMERORRR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

municipio de Benito Juarez y sus delegaciones.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

AYUDANTE GENERAL —




CcODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

é’& MUNICIPIO DE FECHA
A . DE EMISION: 06-11-2025
T = BENITO JUAREZ ISI
\.*g..—‘ QUINTANA ROO mmmcms mw s o s VI?RSION. 02
. PAGINA: 116 DE 181

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCIC{N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

% Limpieza manual de las playas de la basura énica e inorgéica,
pepena y vaciado de los tambos de basura.

2 Reportar cualquier eventualidad presentada durante su servicio.

3. Es responsable de llevar las herramientas necesarias para el buen
desempenfo de sus funciones y la limpieza de su equipo de trabajo al
final de las actividades.

4, Realizar mantenimiento de areas verdes indicados por su superior.

53 Concentrar la basura recolectada en el vehiculo asignado para el
traslado al relleno sanitario.

6. Es responsable de la limpieza diario de las instalaciones y areas
adyacentes a los bafios al inicio y al final de su jornada.

7 Es responsable de reportar cualquier falla presentada durante su
servicio.

8. Vigilar que se cuente con los materiales para su correcta operacion.

.2 Realizar trabajos periédicos de mantenimiento como es pintura en
techos, muros, puestasy barandales.

10. Al final de la jornada, cerrar correctamente las instalaciones.

m Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el jefe del area operativa de Playas.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
(

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

puesto

Primaria

X : Preparatoria o _
3 Secundaria R Técnica




CcODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
MUNICIPIO DE FECHA

BENITO JUAREZ DE EMISION: 06-11-2025

VERSION: 02

N,
\ @

e |NTANA ROD s aes e
- PAGINA: 117 DE 181

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Carrera Carrera profesional
Profesional no = terminada 5 -
} terminada

(2 anos) Postgrado

‘ Lis:enclatura o carreras N/A
afines.

Area de especialidad requerida
(Conocimiento Técnico).

Tener el conocimiento en el manejo de equipos para la limpieza de
playas

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

| Conocimiento Especifico. Informaticos: N/A
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

1 Afc preferentemente.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Tener conocimiento en el manejo de herramientas y
manual de ayuda.

Habilidades
General:
« Trabajoenequipo
e« Tratoamable
» Creatividad
» Responsabilidad en el trabajo
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
12 Actitudes. dinamismo.
-E- Horario Laboral. Quebrado 06:00 a 14:00.
RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacion: N/A
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

3 Manejo de Presupuesto: N/A

1 AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
o Reporte de actividades diarias. _—

2. ﬁforme de actividades al jefe inmediato.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Romero Méndez
Jefe de Area Operativa de Playas

Nombrey Cargo: C. Abraham Yobani Cortes | Nombrey Cargo: C. David Israel Martinez
Mufoz Dorantes
Ayudante General Ayudante General
Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cao: ngela alup
Sanchez Castro

Ayudante General

Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Alberto Luna Olmos
Ayudante General

Sht) Mo LI

Nombrey Cargo: C. Emilio Mufioz
Morales Ayudante General

#7C

Nombrey Cargo: C. Marcos Raul Valencia
Calzada

Ayudante General

e 4

Nombrey Cargo: C.Ismael Pech Canul
Ayudante General

AEL My

FIRMA
' Nombrey Cargo: C.José Enrique Caamal Ku
Ayudante General

ﬁ{/(; u'ﬂd yé/d

FIRMA

Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '

PUESTO

Antonio

Ayudante General

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

mbry C C. Armando Kumul Dzul
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Abel Fernandez
Navarrete

Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Javier Arceo Azcorra
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.José Antonio Mazum
Loria
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Candido Ordaz
Velazquez
Ayudante General

7

FIRMA
mbr Ca rg: C. Fernando Tomes
Amoroso
Ayudante General

FIRMA
Naro: C.José Cruz Ramos
Tzec
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

] Nomey Cargo: C. Martin Antonio Gil
Vallejos
Ayudante General

HPRThapa 79 1 crh

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C.Martha Patricia
Pérez Witzil
Ayudante General

Pech

Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Eloy Francisco Ricalde | Nombre

FIRMA

Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Olga Lidia Zuniga Lara
Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Manuel Jesus

&

Sanchez Palomo
Ayudante General

Nombrey Cargo: C.Sonia Zarate Martinez
. Ayudante General

Y

£l

Nombrey Cargo: C. Wilber Santiago
Fernandez Cauich
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Silva
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Ayudante General

Nombrey Cargo: C. Adrian Eduardo Trejo

Garcia
Ayudante General

A= —

Nombrey Cargo: C.Jorge David May
Caamal
Ayudante General

CeeesTiND

Nombrey Cargo: C.Celestino San Pedro
Pérez

Ayudante General

Jorge Dedundvo 3.C.

Nombrey Cargo: C.Jorge Alejandro
Jiménez Cahuich
Ayudante General

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO | Operador (a) de maquinaria

20 e = .
' JEEE INMEDIATO Jefatura de area operativa de playas

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMSoRe NOMBRE DEL PUESTO

3 ' Ayuane - )
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

3 TOTAL

Procurar contar con personal capacitado para operar la maguinaria apta

para la limpieza
| de playas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE PLAYAS

OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA

AYUDANTE
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
~_ _MAQUINARIA
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
[FUNCIONES INSTITUCIONALES |
- No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. Verificar que las maquinarias estén en condiciones para las tareas
lencomendadas.

2 Verificar que el ayudante lleve las herramientas para realizar el
trabajo.

3. Realizar la limpieza de la unidad al término de las actividades.

4, En caso de siniestro reportar a su jefe inmediato.

5 Contar con licencia de manejo, tarjeta de circulaciéon y poliza de
seguro vigentes.

6. Elaborar reporte diario de las actividades.

T Reportar cualquier falla del equipo para proceder su reparacion.

8. Realizar el barrido mecanico para la recoleccion de sargazo en las

playas asignadas con precaucion al fin de asegurar la seguridad e
integridad de personas.

9. Procurar todas las acciones necesarias para mantener y conservar

las playas libres de sargazo y en su caso el barrido de la superficie para
lograr dar un aspecto agradable a todos |los visitantes.

10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el jefe del area operativa de playas.

PERFIL DEL PUESTO

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

: | Primaria i I Secundaria E

Carrera Profesional
no terminada (2
anos)

Preparatoria o Técnica

Carrera profesional
terminada . .

Postgrado
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA

N/A

Licenciaturaocarreras

| afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Tener conocimiento en el manejo de herramientas y manual de
ayudas

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Maquinaria diésel, gasolina
(trator,barredora.retroexcavadora)

10 Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Preferentemente.

COmpetenclas Laborales

Directivas:
e Toma de decisiones.
Técnicas:
| Habilidades + Limpieza y mantenimiento de la maqguinaria.
General:
o Seriedad
*» Responsabilidad en el trabajo y
« Buena presentacion.
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
Actitudes. dinamismo.

Horario Laboral. Quebrado 06:00 a14:00. De lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: N/A

| Manejo de Presupuesto: N/A

e -

' |, Reporte diario en bitacoras de las actividades realizadas.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA

Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
area durante su turno.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Marco Antonio Romero Mendez
Jefe de Area Operativa de Playas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C.José Toribio Pérez Can
Operador De Maquinaria

Nombrey Cargo: C. Héctor Lopez Ollua
Operador De Maquinaria

&

Nombrey Cargo: C.Erver Tun Uan
Operador De Maquinaria

Nombrey Cargo: C. Félix Zarate Martinez

Operador De Maquinaria

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

r NOMBREDEL [IROEERE
PWX, ] PUESTO

It .} Operador (a) de Maquinaria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE SE N
SEBSORAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tener limpio e higiénicamente las playas del municipio de Benito Juarez y sus
delegaciones, Trabajar en conjunto con el equipo de maquinaria que se encarga del

mantenimiento y limpieza de las playas publicas y certificadas del Municipio de Benito
Juarez y sus Delegaciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
OPERATIVA DE
PLAYAS

OPERADOR(A}DEJ
MAQUINARIA

AYUDANTE '
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

F

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Limpieza manual de las playas de la basura organica e inorganica.

Reportar cualquier eventualidad presentada durante su servicio.

2
3. Limpieza de equipo y herramienta al final de las actividades.
4

Es responsable de la limpieza de las playas, realizando pepenay
vaciado de los tambos de basura.

Realizar mantenimiento de areas verdes indicados por su superior.

6. Es responsable de llevar herramientas necesarias para el buen
desempeno de sus funciones.

% Concentrar la basura recolectada en el vehiculo asignado para el
traslado al relleno sanitario.

8. En caso de ayudantes de tractores, realizar recorrido para el retiro de
cualquier material que pueda dafar el tractor cuando pase retirando
sargazo.

8. Ayudar al operador en la limpieza de la maquinaria.

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

asigne el Operador de Maquinaria de Playas.

PERFIL DEL PUESTO

Marqu conuna I ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el ]

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o Técnica
. o - . X 3 |
Primaria Secundaria S

Carrera Profesional

no Carrera profesional

terminada (2 afios) Z terminada - -
Postgrado

Licenciatura o carreras N/A

afines.

Area de especialidad requerida
| (Conocimiento Técnico). N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Idioma o Lengua: Espafol.

‘ Manejo de Programas
| Conocimiento Especifico. Informaticos:

‘ Manejo de Equipo
Especializado  y/o
Herramientas

N/A

Magquinaria diésel, gasolina
(trator,barredora.retroexcavadora)

Experiencia:

2 Ahos preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
«  N/A

Técnicas:
s Limpieza y mantenimiento de la maquinaria.

General:

¢ Seriedad

+ Responsabilidad en el trabajoy

» Buena presentacion.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
Actitudes. dinamismo.

Habilidades

3. | Horario Laboral. Quebrado 06:00 a14:00. De lunes a viernes.
|

RESPONSABILIDAD

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

‘ Manejo de Informacion: N/A

| Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD'
1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 [Reporte diario en bitacoras de las actividades realizadas.

|
[Mantener informado al jefe operativo y supervisores de los acontecimientos de su
larea durante su turno.

2.

(EEEE
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Romero Mendez
Jefe de Area Operativa de Playas

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Mayolo Toribio Pérez Nombrey Cargo: C. Francisco Salustiano
Ayudante de Maquinaria Garcia Caamal

Ayudante de Maquinaria

Nombre ygo: C.Gerardo Toribio Pérez
Ayudante de Maquinaria
Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

4.4.22

SUBORDINADOS DIRECTOS

_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 [Jefatura de Almacén

9 Auxiliar Administrativo (a)
2 Capturista

2 Secretaria (0)

1 Diligenciero

2 lIntendente

6 Velador (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

coordinacién y control de recursos humanos,
financieros, materiales e informaticos, ser el enlace de vinculacién con otras areas para agilizar
los procesos para cumplir con los objetivos institucionales en la Direccién de Pozos y Limpieza
de Playas.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA
DE PLAYAS

ENLACE ADMINISTRATIVO (A) —

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar y verificar el seguimiento del trabajo administrativo, realizar el
tramite oportuno de los documentos elaborados y recibidos, turnar la
documentacion de acuerdo a la competencia del area para su
atencion.

Coordinar y supervisar las actividades del personal administrativo a
Ssu cargo.

Vigilar la actualizacién permanente de los inventarios de bienes

3 Patrimoniales, la solicitud oportuna de renovacion de polizas de
seguros y tarjetas de circulacion sin placa del parque vehiculary
demas documentos que garanticen el buen funcionamiento de la
operatividad de los Servicios Publicos a cargo de la Direccion.
Verificar que, en las facturas de servicio, apliquen las codificaciones
correspondientes.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

Vigilar el tramite y seguimiento de documentos oficiales,

5. requisiciones y suministro de materiales necesarios para el trabajo
administrativo en las Dependencias de gobierno.

Vigilar el cumplimiento de todas las acciones necesarias para el
correcto control de asistencia de los trabajadores de base, lista de
raya y confianza de las areas a su cargo dentro del marco juridico
Constitucional, contratos y convenios vigentes en la materia.
Vigilar la actualizacién permanente de los inventarios de Bienes
Patrimoniales, la solicitud oportuna de renovacion de pélizas de

% seguros y tarjetas de circulacion sin placa del parque vehiculary
demas documentos que garanticen el buen funcionamiento de
la operatividad de los Servicios PUblicos a cargo de la Direccion.
Verificar que, en las facturas de servicio, apliquen las codificaciones

8. .
correspondientes.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
9. asigne el director de Pozos y Limpieza de playas, asi como el director
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o Técnica )
1 Primaria 2. Secundaria 3.
Carrera
Profesional Carrera profesional
no = terminada X -
terminada (2 5
afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en administracion o afines, Licenciatura en derecho,
carreras afines. psicologia organizacional, relaciones publicas.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Procedimientos administrativos.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paquete Office

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afos en Administracion Pudblica Preferentemente.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

- Competencias Laborales
Directivas:

e« Relaciones Publicas
s Relaciones Humanas y Comunicacion.

| Técnicas:
i + Conocimiento en manejo de computadoras
| Habilidades Gemerak
|  [niciativa
« Liderazgo
¢ Puntualidad
« Responsabilidad
« Procurar buenas relaciones con servidores publicos y

trabajadores en general

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.

| RESPONSABII.I DAD |

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

\ Manejo de Informacion: Art.03 FRACC.VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

ManeJo de F Presupuesto Manejo de Pr Presupuesto Art.93 FRACCI 'INCISO B DE
LA LTAIPQROO

AUTORIDAD.

1 Aprobar autorizar, asignar, validar, BoVo

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de las actividades del personal administrativo, resultado del desempeno
| de trabajoy relacion laboral

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaﬁerasi

L

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

___PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes | Nombrey Cargo: C. Arturo Javier Quintero

Enlace Administrativa Diaz
Director de Pozos Y Limpieza de Playas

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL
4.4.23 |15

Almacenista

NUMERO DE
PERSONAS
2

5 ‘}Ayudante

¥

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

' Mantener una uenrganizacin funcionamiento del almacén, coordinar las
entradas y el almacenaje de materiales y herramientas para cumplir con los
procedimientos de la operatividad de la Direccién de Pozos y Limpieza de playas.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

JEFE DE ALMACEN —
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar gue se realicen las entradas y salidas de material y
herramientas.

2 Responsable de la administracion y control de las existencias del
almacén en la Direccidén de Pozos y Limpieza de playas.

5. Supervisar la recepcion y entrega de materiales de construccion,
equipo de proteccidon y herramientas adquiridas por requisiciones o
compras directas.

4, Supervisar que exista el orden y la clasificacion de herramientas
menores.

5 Supervisar que se realicen los inventarios mensuales de acuerdo a
salidas de material y herramientas.

6. Encargado de solicitar las bajas de herramientas deterioradas,
dentro de los lineamientos del inventario.

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

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

7 Marqe con una (X) el dltimo grado de estudios requerido aesarrollar el
puesto

) ) : Preparatoria o Técnica )
Primaria 2 Secundaria 3.

Carrera
Profesional

terminada (2

Carrera profesional
terminada X =

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Administracién, contabilidad.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento Control de suministros y administracion.
Técnico).
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paquete Office

| Especifico. - =

| Manejo de Equipo

| Especializado  y/o Computadora

| Herramientas

| Experiencia: 2 afnos en Administracion Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Relaciones Publicas
¢ Relaciones Humanas y Comunicacion.

Técnicas:

i e Conocimiento en manejo de computadoras
| Habilidades Geperal: =~

« |niciativa
‘ ¢ Liderazgo
1 *» Puntualidad

¢ Responsabilidad

*  Procurar buenas relaciones con servidores publicos y

trabajadores en general
Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo.

Quebrado 6:00 a 14:00 - 16:00 a 19:00 hrs.

12 Actitudes.

3. | 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: N / A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

‘ ess | v

| AUTORIDAD:

L] Ordenar, Solicitar y Autorizar.

2.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

F—._

Organizacion y buen funcionamiento del almacén, distribuir las tareas del
personal asignado deacuerdo a sus responsabilidades y volumen de trabajo
coordinar lasentradasy el almacenaje de materialesy herramientas para dar
cumplimiento con los procedimientos del control de inventarios.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombrey Cargo: Ing. Eduardo Villa Bafios
Jefe de Almacén

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

JEFE

INMEDIATO

FIRMA

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativa

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L te 2 NOMBRE DEL PUESTO \\IasEle=1a]f5 ¢!
JEFE INMEDIATO efatura de Almacén

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

5

0o N/A
5 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la operatividad del area del almacén de la Direccién de Pozos y Limpieza
de Playas.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE ALMACEN

ALMACENISTA <:|

AYUDANTE
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

[FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Responsable de llevar el registro diario en bitacoras de salidas de
herramientas de uso diario y equipo menor.

2. Realiza las notas de salida del almacén de materiales y herramientas.

5 Realiza inspecciones en el almacén para evitar humedad, roedores o
insectos que puedan danar el material existente.

4, Realiza revision de herramientas para constatar que no existan
faltantes.

5. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Jefe de Almacén.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
% ] | Preparatoria o
Primaria Secundaria 3. | Técnica
| Carrera
Profesional Carrera profesional
| no - terminada -
terminada > Postgrado
| (2afos)
LlcenCIatulra o) N/A
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento Control de Almacén.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. o Manejo de Programas
(E:o nOC{IijT\IentO Informaticos: N/A
| Especifico. - .
| =P ° Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

2 Afos en Administracion Publica Preferentemente.

Directivas:
N/A

Técnicas:

N/A

Habilidades General:

» Iniciativa

« Puntualidad

e Responsabilidad
« Orden

Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
dinamismo.

12 ; Actitudes.

Turno Matutino 6:00 a 14:00
Vespertino  14:00 a 22:00 hrs.

| RE§PONSABILIDAD

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

13 Horario Laboral.

. Manejo de Informacion: N/A

| Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

1 area del almacén el orden y la limpieza.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

Nombrey Cargo: Ing. Eduardo Villa Bafos

JEFE INMEDIATO

A

e
FIRMA

Jefe de almacén

Almacenista

Nombrey Cargo: Tomas Pimentel Huerta | Nombrey Cargo: Cesar Andrés Villa Alonzo

Almacenista

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

¥_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.25 | NOMBRE DEL PUESTO /:\YS[{eE]g}{=]
JEFEINMEDIATO  [V[EISNES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE ALMACEN

ALMACENISTA

AYUDANTE

e
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

A Entrega las herramientas y equipo de trabajo diario al ersonal
operativo.
2, Acomoda los materiales en los lugares correspondientes de

construccion, equipo de protecciéon y herramientas adquiridos por
reguisiciones o compra directa.

3 Realiza el mantenimiento y reparacion de herramientas menores.
4. Realiza la limpieza del almaceén.
5. Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso
asigne el Jefe de Almacén.
PERFIL DEL PUESTO
' Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i | Preparatoria o 2
Primaria Secundaria S Técnica
Carrera

Profesional

| no -

| terminada

| (2 afios)

| Licenciaturao

carreras afines.
| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento Control de suministros y administracion.

| Técnico).

Carrera profesional
terminada - -

Postgrado

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paguete Office

Experiencia: 2 aflos en Administraciéon Publica Preferentemente.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

' Competencias Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:
« Conocimiento en manejo de Almacén
General:
« Iniciativa
e Puntualidad
« Responsabilidad
¢ Procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general

n Habilidades

Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo.

Turno Matutino 6:00 a 14:00
l\/eno 14.00 a 22:00 hrs.

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N /A

INDICADOR DE DESEMPENO PR

| Reportes en bitacoras d

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Ing. Eduardo Villa Bafios
Jefe de almacé

UBLICO OCUPANTE DEL Pl.iESTO

Nombrey Cargo: C. Orlando Ysmael Loria | Nombrey Cargo: C. Eddie Samuel Mufioz
Camara Rosado
Ayudante Ayudante

Nombrey Cargo: C. Miguel Angel Magafia | Nombrey Cargo: C. Pech Camara Carlos

Chan Alberto
Ayudante _ Ayudante

Y Rosado
Ayudante

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4426 [Tl [:-]H eIV g (e MAUXiliar Administrativo (a)

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

- __’_—‘
NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

___PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ Trabajar en conjunto con el enlace para agilizar los procesos administrativos, cumplir
| con los objetivos institucionales de la Direccién de Pozos y Limpieza de Playas.

= UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(A)
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
\FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Contestar las llamadas telefénicas gue hacen los ciudadanos a la
oficina.

2 Registrar toda la documentacion recibida y elaborar oficios.

> Actualizacion de los inventarios de almacén, bienes muebles,
equipos
de oficina, parque vehicular y herramientas.

4. Entregar al enlace administrativo todo documento oficial para
revision.

5. Capturar en bitdcora y en la base de datos, las demandas
ciudadanas recibidas via oficio, redes sociales y RyA.

6. Realizar reportes de actividades operativas de pozos y playas
informes diario, semanal, mensual y anual.

T Realizar reportes de contingencia y reportes fotografico.

8. Realizar cedulas del control de combustible

PERFII.: DEL PUESTO

Marque con una (X) el Cl[tigo de estudios rido para desarrollar el

puesto
Preparatoria o Técnica
Primaria 1’ Secundaria i %
_ Carrerg Carrera
£l protesoral |
(afios) terminada
Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

N/A

Administrativas, Archivo, pagueteria office
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

| Conocimiento Especifico. paqueteria office

| Experiencia: 2 Afos en Administracion Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
« Relaciones Publicas
* Relaciones Humanas y
e Comunicacion.
Técnicas:
Habilidades e Tener conocimiento en el manejo de paquete office
General:
¢ Iniciativa
e Puntualidad
¢ Responsabilidad
e Procurar buenas relaciones con servidores
publicos y trabajadores en general
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo.

Actitudes.

Horario Laboral. Turno matutino De 08 a 15:00. Turno vespertino de 14: a 21.00

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.03 FRACC.VIII, IX, XV, DE LA LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: Art.93 FRACC.|, INCISO B, DE LA LTAIPQROO

—_

L N/A

AUTORIDAD:
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes de las actividades diarias, control y seguimiento de |la
_ = documentacion que se Recepciona.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Priscila Hernandez
Davila
Auxiliar Administrativa

I | 2 be] AP

Nombrey Cargo: C. Geydi Mileidi Ku
Balam Auxiliar Administrativa

Nombrey Cargo: Tec. Aziel Gilberto Nombrey Cargo: C. Karina Isabel
Dominguez Colin Altamirano Villalobos

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativa
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PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

Nombrey Cargo: C. Nelly Ivette Toh Pérez
Auxiliar Administrativo

Nombrey Cargo: Lic. Marco Antonio
Geronimo Castro
Auxiliar Administrativo

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025 /

Nombrey Cargo: C.Joel Gabriel Leocadio
Miranda
Auxiliar Administrativo

Nombrey Cargo: C. Eliseo Efrain Cobos Y
Burgos
Auxiliar Administrativo

Nombrey Cargo: C. Iris Alejandra Tun Tello
Auxiliar Administrativa

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL -
4.4.27 FTIST

R AL SN (o B Enlace Administrativo (a) 7
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Agilizar la actualizacién de datos en los programas establecidospor el H. Ayuntamiento
| de Benito Juarez. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

CAPTURISTA _
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

revision.

2 Capturar en Bitdcoray en la base de datos, las demandas ciudadanas
recibidas via oficio, redes sociales y en formatos FUSS para
conocimiento del director.

3. Capturar el inventario mensual del material y herramientas
existentes en el almaceén.
4. Capturar y actualizar informacion en el programa SENTRE.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marq { el Cllti grade estudio requrido par desrrollel
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o Técnica
Primaria
Carrera
Profesional
no -
terminada (2
anos)
Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

: Secundaria

Carrera profesional
terminada -

Postgrado

Técnico en computacién

Computacion

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora e impresoras
Herramientas

Conocimiento Especifico. Paqueteria office

10 Experiencia: 2 afos en Administracién Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
1 Habilidades « Relaciones Publicas
ol + Relaciones Humanas y
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

¢ Comunicacién.

Técnicas:

*« Conocimiento en el manejo de paquete de office
General:

e Iniciativa

¢ Puntualidad

¢ Responsabilidad

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay

AEtiEgaes. Hinamismo.

Horario Laboral. De 08 a15:00. De lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

-Alta ” -Meia T

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- T T
AUTORIDAD: e =
1 | N/A
'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Actualizacion de la base de datos de SENTRE.

2. Captura de todo en referencia a permisos, incapacidades, cedulas de
vacaciones, listas de asistencia.

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

2.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Eusebia Isela Balam Nombrey Cargo: C. Carlos Arturo Pérez
Chimal Rodriguez
Capturista Capturista

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4428 NOMBRE DEL Secreta ria (o)
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a

SUBOﬁDINADOS DIRECTOS

'~ NUMERODE |
_PERSONAS
0 IN/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A '

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tener la capacidad, conocimiento y responsabilidad para cumplir con todas las
actividades que le corresponde realizar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

|

SECRETARIA (0) _
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Atender el teléfono de la oficina.

Realizar oficios.

Asistir al Enlace Administrativo.

Atencién a la ciudadania.

Manejo de agenda del Enlace Administrativo.

Manejar la informacién confidencial de la Direccion.

Archivar documentos de la Direccion.

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

Realizar reportes a Presidencia.

PERFIL DEL PUESTO

puesto
i Preparatoria o Técnica X

Primaria Secundaria
Carrera
Profesional Carrera profesional
no - terminada -
terminada (2
afios) Postgrado
Licenciatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerlga_ Redaccion, ortografia y comunicacion.
(Conocimiento
Técnico).
Conoqmlento Idioma o Lengua: Espafiol.
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

_ Manejo de Programas :

Conoc’n:rnento IR tiraticas: Paquete Office
Especifico. - -

Manejo de Equipo

Especializado y/o Computadora

Herramientas
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

! Experiencia: 2 afios en administraciéon publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Relaciones Publicas
e Relaciones Humanas y Comunicacion.
Técnicas:
Habilidades e Conocimiento en manejo de computadoras e impresora.
General:
+ Puntualidad
» Responsabilidad
| + Confiable

Buena presentacién, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
Actitudes. dinamismo

13. ‘ Horario Laboral. De 8:00 a 15:00 Hrs.

| RESPONSABILIDAD
e SRR A

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

‘ Manejo de Informacron Art 03 FRACC. VIII 1X, XV DE LA LTAIPQROO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de desempefio diario, resultados en positivos, actualizacion de sus

programas de office
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

3 JEFE INMEDIATO
(7

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Merly Marleni Tovar Nombrey Cargo: C.Susana Vazquez
Colli Ramirez
Secretaria Secretaria

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

6.4.29 [REl L Ll Oiigenciero (o)
am
|

JEFE INMEDIATO

Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS
0 IN/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

IN/A

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

|

DILIGENCIERO (0) -
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A

. Realiza tramite de documentos de la Direccién a las dependencias
del Gobierno Municipal.

2. Realizar las entregas con prontitud.

3 Dar seguimiento a todo documento tramitado ante las
dependencias de Gobierno.

4, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Enlace Administrativo(a). ____

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Primaria Secundaria | Técnica
Carrera |
| Profesional Carrera profesional
no terminada ! terminada -
| (2
| anos) Postgrado
| Llcenmatu.ra o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
re’qutartda {Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.
| Conocimiento i Pl:ogramas N/A
| ) Informaticos:
| Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Motocicleta y vehiculo
Herramientas
10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Pudblica Municipal preferentemente.

| Compétehéf;s I.aboraleéi



CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

é'& MUNICIPIO DE FECHA

~‘ == BENITO JUAREZ DE EMISION: 06-11-2025
E.-“ QUINTANA ROO mmm s s s e VI?RSION:OZ

- PAGINA: 163 DE 181

4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Directivas:
. N/A

| Habilidades Técnicas:

*« Conocimiento en manejo de computadoras.
General:

» Puntualidad

« Responsabilidad

+ Confiable

e S e s ——— |
Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, iniciativa y
dinamismo

Actitudes.

De 8:00 a 15:00 Hrs.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es responsable del buen uso del material y equipo a su resguardo.

Manejo de Informacion: N /A

-

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

|l el = | — e e I

AUTORIDAD:
. A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes de los tramites correctos y el seguimiento a documentos oficiales que se
lentregan en las dependencias del Gobierno Municipal.

2.

L S R e A R e e

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




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02
FECHA

Lé' MUNICIPIO DE

<. BENITO JUAREZ DE EMISION: 06-11-2025
\w_.'.—..-'.’.." QUINTANA ROO mmmmns amn s VI%RSION: 02
- PAGINA: 164 DE 181

4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. José De Jesus Moreno
Garcia
Diligenciero

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha:; 06-Nov-2025

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativa
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PPE?Y NOMBRE DEL PUESTO Intendente
' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener la limpieza y el orden en las instalaciones de la oficina administrativa.

UBICACION EN EL ORGANI

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

|

INTENDENTE —
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
[0 e e

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Mantener limpias las instalaciones de oficina y almacén donde se
resguardan, equipo de computo, herramientas, material.
2 Mantener limpia el area de banos.
3. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne el Titular de la Unidad Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

na (X) el dltimo grequerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

X Preparatoriao }
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera profesional
terminada - -

Postgrado

Licenciatura o carreras

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

Manejo de Programas

Conocimiento Especifico. Informaticos: hA
Manejo de Equipo
Especializadoy/o N/A

Herramientas

Experiencia: 2 Afos en la Administracion Publica Preferentemente.

ompetencias Laborales

B '—'_ e T
o N/A

n | Habilidades

Técnicas:
N/A
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

General:
« Puntualidad
e Responsabilidad
¢ Confiable
e Ordenado (a)

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativay
12 Actitudes. dinamismo.

j 13. Horario Laboral. De 6:00 a 14:00 hrs.

' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es responsable del buen uso del material y equipo a su resguardo.

Manejo de Informacién: N/A

|
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes de sus actividades de limpieza y orden en las instalaciones administrativas
de la Direccion de Pozos y Limpieza de Playas.

e A AR S BB ———————
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

JEFE INMEDIATO

&l .
’-—-

FIRMA

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI. PUESTO

Nombrey Cargo: C. Maria Elena Vera Ake Nombrey Cargo: C. Marcelina Pech Y Cab
Intendente Intendente

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Y4 ;8 NOMBRE DEL elador (a)
PUESTO

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

o
SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener la vigilancia y el orden en instalaciones de oficina y almacén de la Direccion
de Pozos y Limpieza de Playas.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

|

VeLADOR SRR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cuidar y vigilar las instalaciones de oficina y almacén donde se
resguardan, equipo de coémputo, herramientas, material y vehiculos.

Z Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones del area a fin de
prevenir actos delictivos.

% Llevar el control de entradas y salidas de vehiculos y personas a las
areas.

4. Reportar en bitacora las incidencias observadas durante el turno.

Mantener limpia el area de trabajo.

6. Apoyar en la saliday entrada de herramientas en casos de
contingencia.

74 Conceder acceso Unicamente a personal autorizado en horario
nocturno.

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

PERFIL DEL PUESTO

! M con (X) el dltimo rado de estudios requerido para desarrollar el o
ESCOLARIDAD: puesto
| X i Preparatoria o i
Primaria 22 Secundaria L Técnica
gar;erg | Carrera
t s gsmga ;o ) profesional ) )
e ( terminada
anos)
Postgrado

Llf:enmatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

ot " " N/A

Conocimiento Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas
Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Preferentemente.

Competenc;as Laborales
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

Directivas: q]
«  N/A
Habilidades Técnicas:
» Conocimientos basicos de uso de extintores y seguridad en el
area.
General:
s Puntualidad
e Responsabilidad
e Confiable
e Ordenado (a
Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
12 Actitudes. dinamismo.

3. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
me Mobiliario y Equipo:
Es responsable del buen uso del material y equipo a su resguardo.

De 21:.00 a 05:00 am.

Manejo de Informacion: N /A

ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

| —_— +
’ 1 Reporte e de rondines de vigil wgﬂancna de las instalaciones admlnlstratlvas, vehiculos oficiales
Y

herramientas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales,
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Nebay Colin Abundes
Enlace Administrativo

Nombrey Cargo: C.José Cruz Pérez
Cordova

Velador

FIRMA FIRMA

Nombrey Cargo: C. Flavio Carvajal Uscanga
Velador

Nombrey Cargo: C. José Benito Pat
Velador

Nombrey Cargo: C.José Manuel Rivera Azuara
Velador

Nombrey Cargo: C. Alfonso Perera Carrillo
Velador

Nombrey Cargo: C. Jesus Pastor Novelo Chacén
Velador

Fecha: 06-Nov-2025

Fecha: 06-Nov-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NomerEe DEL puesTo [EEEEEIEYD)
4432 JEFE INMEDIATO Direccién de Pozos y Limpieza de Playas
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
S NOMBRE DEL PUESTO

0 N/A

| SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Mantener al dia agtividades del director, tener la acidad,
conocimiento y responsabilidad para cumplir con todas las

actividades que le asignen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -

DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA DE
PLAYAS

|

SECRETARIA (0) —
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

= N/A

1 Tomar las llamadas que son para el director y apuntar en la agenda.

2 Conocer y ejecutar la paqueteria compatible con software del H.
Ayuntamiento.

Asistir al director en contingencias.

Atender o darle atencién a la ciudadania.

Manejar la informacién confidencial de la Direccion.

Archivar documentos de la Direccién.

3
&
5. Manejo de agenda publica y privada del director.
6
7
8

Manejar las cuentas de Facebook y Twitter en relacion a las
demandas ciudadanas.

9. Las demas funciones inherentes a su puesto o |las que en su caso
asigne el director de Pozos y Limpieza de Playas.

PERFIL DEL PUESTO

quu con una (X) el dltimo grado de estudios requerido pra desarrollar el

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional no
terminada (2
afos)

Carrera profesional
terminada

Postgrado

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

Redaccion, captura y elaboracion de documentos oficiales

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| Conocimiento Especifico.

Manejqd_e Pfogramas Paquete Office
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

2 afos en Administracién Publica Preferentemente.
Directivas:
e N/A

Técnicas:

s Conocimiento en manejo de computadoras

General:
¢ Puntualidad
e Responsabilidad
e Procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general

Actitudes.

Buena presentacion, Trato amable, Facilidad de palabra, Iniciativa y
dinamismo

13. ‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable del buen uso del material y equipo a su resguardo

Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00. De lunes a viernes.

4,

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Resultados positivos en la actualizacién de los programas de office

Manejo de Informacion: Art.03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

N 0 = N |

Manejo de Presupuesto: N/A

ves - >

ulo

2.

‘ Entrega de reportes y trabajos administrativo a su cargo en tiempo y forma.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘
92 PUESTO _ JEFE INME\RFL

Nombrey Cargo: C. Arturo Javier Quintero |
Diaz
Director De Pozos Y Limpieza De Playas

Nombrey Cargo: VACANTE
secretaria

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

FECHA
ﬁ MUNICIPIO DE .
5SS '6 BENITO JUAREZ DE EMISION: 06-11-2025
\ W~ VERSION: 02

S QUINTANAROO mmcssstome ,
T— PAGINA: 177 DE 181

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PR x| NOMBRE DEL PUESTO ettt

_ JEFE}T‘MED'A"’O Direccion de Pozos y Limpieza de Playas ‘
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE

i Lremmomiseio
0

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir en la operia de cam p y administrativa del director de la Direccién de Pozos y

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA DE
PLAYAS

ASISTENTE _
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Estar atento en las llamadas telefénicas, manejo de agenda, tomar nota en
reuniones y conducir el vehiculo oficial al resguardo del director.

Checar el estado que guarda el vehiculo del director, procurando la carga
de combustible, aceite y mantenimiento necesario.

Contestar las Ilamadas telefénicas que van dirigidas al director.

Manejar la agenda particular del director.

Conducir con eficiencia y cuidado del vehiculo oficial.

Tomar anotacion de las reuniones, eventos y/o recorrido del director.

3
4
5
6. Asistir al director en reuniones, eventos y/o recorridos.
7
8

Tener el horario accesible en los recorridos con el director en casos de
contingencia.

9. Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
_|jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera .
: Carrera profesional
Profesional no .
; - terminada - -
terminada (2 5
anos) Postgrado

Licenciatura o carreras

Preparatoria o Técnica

S N/A

afines. /

Area de especialidad

requerl‘d - Procesos administrativos
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos: Uso de paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A

Conocimiento
Especifico.




CODIGO: MO-OPS-SP-PL-02

& MUNICIPIO DE Ei(émsbw% 11-2025
= BENITO JUAREZ ‘

VERSION: 02

Sy QUINTANAROO mmssxsecm :
- PAGINA: 179 DE 181

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

10 Experiencia: 3 afios en Administracion Publica Preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
fabsiiiddiss . _Manejo de e_quipo de computo con paqueteria basica de oficina,
interpretacién de planos.)
General:
« Buena presentacién, responsabilidad, puntualidad, honestidad,
trato amable y dinamismo

_ Actitudes. Iniciativa, liderazgo y Disposicion.

Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00. De lunes a viernes.

13. l Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

_ |

AUTORIDAD:
1 N/A.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | De acuerdo a sus actividades y de su rendimiento en las actividades que se
@ le encomienden
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

=3

FIRMA
Nombrey Cargo: C. Edgar Sebastidn Bertruy| Nombrey Cargo: C. Arturo Javier Quintero
Jiménez Diaz
Asistente Director De Pozos Y Limpieza De Playas

Fecha: 06-Nov-2025 Fecha: 06-Nov-2025
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