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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 2223y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal 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 pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION S

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal 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 ¢ JUN. 207
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de |a estructura orgénica 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 |a
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL 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.



CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01

L‘&"‘ MUNICIPIO DE FECHA

= BENITO JUAREZ DE EMISION: 02/06/2025
¥  NTANA ROO {-r---.....-.. —— VERSION: 01

PAGINA: 8 DE 107

3.1 INTRODUCCION

La elaboracion del presente Manual de Organizacién de la Direccién de Taller Municipal,
tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores que desemperien los
funcionarios publicos adscritos a ella, sin perder la objetividad, superando y mejorando los
diversos programas de accién que de manera anual son establecidos para que se cumplan

en tiempo y forma.

Por este motivo la Direccién de Taller Municipal tiene como funcién principal mantener
en operacion el Parque Vehicular perteneciente a la Direcion General De Servicios
Publicos de manera permanente y segura, mediante programas eficientes de

mantenimiento preventivo y correctivo.

Es por ello que se hace la revision del parque vehicular trimestral, notificdndole el estado

de la unidad a la direccién que corresponda.

G

ING. GERARDO BARRAZA GAYTAN
DIRECTOR DE TALLER MUNICIPAL
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3.2 ANTECEDENTES

El Ayuntamiento de Benito Judrez inicia en el afio de 1975 siendo su primer Presidente
Municipal el C. Alfonso Alarcén Moreli. Desde su inicio el Municipio de Benito Juarez., es
uno de los polos mas dindmicos del Desarrollo Turistico del Pais.

“Es esta una region en donde se estd escribiendo una de las paginas mas nuevas de la
historia de nuestra patria. Cancin no surgié por generacién espontanea, es producto de
un esfuerzo nacional de planificacién del Estado Mexicano”.

Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que 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, recolecciéon de desechos siempre requieren del respaldo eficaz del aparato
Organizativo Municipal.

Actualmente la Direccion de Taller Municipal otorga, mantenimiento correctivo vy
preventivo a 1,320 unidades pertenecientes al parque vehicular del H. Ayuntamiento y a
su vez se emiten 792 dictamenes anualmente, a si mismo se brinda apoyo a rescates en
varios puntos de la ciudad, tambien se brinda apoyos de traslado de unidades de baja al
corralon.
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3.3 MARCO NORMATIVO

OULTIMA FECHA DE
NOM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 24/01/2024
Articulo 115 Diario Oficial De La Federacion
2 Ley General de Responsabilidades Administrativas i 37’!?%223 3
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24/m/2023
Quintana Roo, Articulo 47,133 y 134 Fraccién | ";f‘i’l‘i‘jl‘;zel::g:z?;i°
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 21/12/2023
Artl’culo '|’ 12 y ‘”5 Perfédic:aﬁ&?:;jiggstado de
Reglamento Organico de la Administracion Pdblica 02/01/2024
5 Centralizada del Municipio del Municipio de Benito Juarez, | .. ..o oncial cel estado de
Quintana Roo. Articulo 1 Suintanaton
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras
S o gt % s 13/05/2022
6 Pudblicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, Biiblizada sral peribdice
Quintana Roo. Articulos 19 Inciso AY 20 Oficial de Ia Federacion
Reglamento Orgéanico de la Administracién Pablica 02/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Publicada en el periédico
Roo. Articulo 49, Fraccién ll, Inciso A Cliclolde akedaracion
Re’glamen.to de Servicios Publicos del Municipio de Benito 13/05/2022
8 J uarez Qulnta na ROO. Publicada en el periédico
Ar‘ticu|0 30 FraCCIén V" Oficial de la Federacién
Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del| ﬁzldozleozz:
9 Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo. Sficlal do I C bl B
Articulo 29, Fraccién VI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Elaborar la propuesta de programacién y presupuestaciéon de los recursos, obras y
bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento de la Direccién de Taller Municipal;
Il.- Conservar, cuidar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones, vehiculos,
maguinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales a su
cargo;

Ill.- Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para desahogar cada
fase de los procedimientos de prestacién de servicios relacionados con sus funciones;

IV.- Coordinar y supervisar el servicio de mantenimiento y reparacién del parque vehicular
asignado a la Direccién de Servicios Publicos o en su caso, proporcionar reparacion y
mantenimiento a los vehiculos adscritos a la Direccién de Servicios PUblicos;

V.- Elaborar los diagnésticos que se soliciten referentes al estado que se encuentran los
vehiculos adscritos a la Direccién General de Servicios Publicos:

VI.- Realizar las solicitudes necesarias para mantener actualizados los inventarios de
bienes y/o vehiculos de la Direccién de Taller Municipal;

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

VIII.- Cumplir y supervisar que su personal cumpla con las disposiciones legales aplicables
a sus funciones, asi como aquellas que sean del &mbito de su competencia, tales como
leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

IX.- Las demas que les confieran otras disposiciones legales y agquellas que les encomiende
el Director de Servicios Publicos o el Secretario.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Taller Municipal tiene como objetivo fundamental
mMantener en operacion el parque vehicular perteneciente a la direccién
general de servicios publicos, de manera permanente y segura,
mediante la implementacién de programas eficientes de
mantenimiento preventivo y correctivo.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo a través de un gobierno municipal comprometido, eficaz,
sensible, inclusivo e incluyente que otorgue apoyos y servicios publicos
de calidad, siendo promotor de la participacién ciudadana para la
construccion de la paz, asi como de un medio ambiente sostenible e
implementador de politicas publicas orientadas a la prosperidad
compartida y al bienestar social con un Enfoque basado en Derechos
Humanos y la Perspectiva de Género.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo se posiciona
como un destino turistico nacional e internacional que consolida un
Modelo Gubernamental abierto, confiable y transparente; impulsor de la
Diversificacion Econdmica y la Prosperidad, urbanismo sostenible y
compartida; promotor de la inclusién, la justicia social y respetuoso del
medio ambiente.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

IGUALDAD

EFICACIA

EFICIENCIA

MEJORA CONTINUA

COMPROMISO INSTITUCIONAL

VALORES

SOLIDARIDAD

PERTENENCIA

TOLERANCIA

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL

CONVIVENCIA

IMPARCIALIDAD
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Oficina del Director
Nombre: Gerardo Barraza Gaytan
Horario: De lunes a viernes de 8:00 am a 15:00 pm
No. De Celular: 99-84-18-24-94

Contacto: taller.municipalsp@gmail.com

B. Oficina Administrativa y Recepcién de Documentos
Horario: De lunes a viernes de 8:00 am a 15:00pm

Contacto: taller. municipalsp@gmail.com
Telefono: 99-88-88-28-82

C. Recepcién de Vehiculos
Horario: De lunes a viernes de 8:00 am a 15:00pm
(después de ese horario Unicamente se realizan rescates o arrastres, solicitados al Director
del Area)
Sabados de 7:00 a 15:00 pm

Contacto: taller. municipalsp@amail.com
Telefono: 99-88-88-28-82
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Reparacién De Revision de bomba de frenos, lineas, balatas, discos, mordazas,
Sistema De cilindros, tambores y sistema ABS.

Frenos:

Reparacién De Revision de amortiguadores, bujes, horquillas, brazos, varillas,
Suspensién Y rotulas, resortes, bases de amortiguador, ases de cabina,
Muelles: muelles, tornillos de centro, perchas, tornillos estabilizadores.

Reparacién De Focos, cableados, alternador, médulos, marchas, baterias,

Sistemas distribuidores, bombas de gasolina, moto limpiadores.
Eléctricos:

Servicio Revision de niveles de liquido, cambios de aceite, filtros,
Preventivo: anticongelante, bujias, frenos y suspensién.

Reparacién De Revision de bomba de frenos, lineas, balatas, discos, mordazas,
Sistema De cilindros, tambores y sistema ABS.

Frenos:
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
NUM. TITULAR DE LA DEPEENN:S:DCI:‘,UI:::::PAADL ADMINISTRATIVA © EN EL
CARGO

1. Director (a) del taller municipal 1

2. Enlace administrativo 1

3. Auxiliar administrativo (a) 5

s Intendente 2

5 Velador(a) 8

6 Jefe (a) del area de almacén 1

75 Recepcionista de vehiculos 2

8 Auxiliar de almacen 3

9 Asistente operativo 1

10. Jefe del departamento de mecénica 1

1. Eléctrico(a) automotriz 1

12. Soldador (a) 3

13. Ayudante 0

14. Mecanico (a) de diésel 2

15. Ayudante 0

16. Mecanico(a) gasolina 1

17. Clutchero 0

18. Llantero(a) 2

19. Operador(a) de grua 2

20. Ayudante de mecéanico general i 3
Total 39
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4.4 DESCRIPCION DE PUESTOS

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DEL
TALLER MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(L {e]V]:1:- 1Mol IM-1I/I3{« B8 Direccion Del Taller Municipal

JEFE INMEDIATO Direccion General De Servicios Publicos Municipales |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1 Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura Del Area Del Almacén

1 Asistente Operativo

1 Jefatura Del Departamento De Mecanica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar Administrativo

Intendente

Velador(A)

Recepcionista De Vehiculos

WiN|| N W,

Auxiliar De Almacen

—

Eléctrico Automotriz

Soldador(A)

Ayudante

Mecanico(A) De Diésel

Ayudante

Mecanico(A) De Gasolina Vi L 4

O|l—=]|]OIN]O| W

Clutchero
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL TALLER
MUNICIPAL

2 Llantero (A)
2 Operador(A) De Grua
3 Ayudante De Mecanico General

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

implementacion de programas eficientes de mantenimiento preventivo y correctivo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNIPALES

DIRECCION DEL TALLER <::I

MUNICIPAL

JEFATURA DEL AREA DE
ALMACEN

ENLACE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE OPERATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MECANICA
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL TALLER
MUNICIPAL

nsscmpcléu ANAl.fnc:A DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar la propuesta de programacion y presupuestacion de los
1 recursos, obras y bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento
de la direccién de taller municipal.

Conservar, cuidar y mantener en buen estado los bienes,
2 instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos
de trabajo y demas recursos materiales a su cargo.
Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
3 desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de
servicios relacionados con sus funciones
Coordinar y supervisar el servicio de mantenimiento y reparacion del
parque vehicular asignado a la direccién de servicios publicos o en su
caso, proporcionar reparacioén y mantenimiento a los vehiculos
adscritos a la direccion de servicios publicos.
Elaborar los diagndsticos que se soliciten referentes al estado que se
B encuentran los vehiculos adscritos a la direcciéon general de servicios
publicos.
Realizar las solicitudes necesarias para mantener actualizados los
6 inventarios de bienes y/o vehiculos de la direccién de taller
municipal.
Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las
instalaciones, vehiculos, maqguinaria pesada, equipos e implementos
de trabajo y demas recursos materiales destinados a la prestacion de
los servicios publicos municipales a su cargo
Cumplir y supervisar que su personal cumpla con las disposiciones
legales aplicables a sus funciones, asi como aquellas que sean del
ambito de su competencia, tales como leyes, reglamentos, normas y
demas disposiciones legales i}
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL TALLER
MUNICIPAL

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que
9 les

= e Encomiende el director de servipUincos o el secretario
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

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

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el L]Itira de estudios reqo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

_‘ Primaria 3 ‘u’ Secundaria ) l“ Técnica

Carrera
% Carrera
Profesional g
no terminada i prafesionsl ) )
(2 afos) terminada Postgrado
_ Licenciaturao N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A
i Manejo de Programas | Manejo de equipo mecéanico,
Conoc’lr.mento Informaticos: herramientas y escaner.
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Mecanica en general, manejo de personal
Herramientas

Experiencia: 2 afos Preferentemente

carreras afines.

Area de especialidad

r erida o -
o Mecanico automotriz
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL TALLER
MUNICIPAL

Competencias Laborales

Directivas:

*» Don de mando, liderazgo, relaciones humanas, toma de
decisiones

Habilidades Técnicas:
* Mecanica en general, manejo de maquinaria
General:
» Trato amable, conocimiento de mecdnica, manejo de personal

“‘ Actitudes. Servicio y disposicién

Horario Laboral. Indefinido

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 Presupuesto. Art 03 FRACC VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - T T nuio [

AUTORIDAD:

E Ejercer, bajo los principios de don de mando y liderazgo, la autoridad jerarquica
| R propia de su puesto con la finalidad de lograr eficazmente los objetivos de la
| direccion

|
mmunon DE DESEMPENO PROFESIONAL

i ° Umdades reportadas/unldades reparadas
7 e Presupuesto asignado al area/presupuesto ejercido
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL TALLER
MUNICIPAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e
Cerardo Barraza Gaytan
Director De Taller Municipal

José Antonio De La Torre Chambé
Director General De Servicios PuUblicos
Municipales

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

|u|=onMAc|6u GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Enlace Admlnlstratlvo
' JEFE INMEDIATO Direccion De Taller Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

5 Auxiliar Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO

Hlntendente

elador(A)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Llevar a cabo de manera eficiente el trabajo administrativo que requiere la direccién de |
area, que le permita a esta lograr sus responsabilidades operativas, realizando con
oportunidad, ante la instancia o instancias respectivas, los tramites que implica la
obtenciony control de materiales, bienes y/o servicios, el control de personaly el manejo
adecuado de los recursos financieros
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

 uscAcioummomoamcRmwA

DIRECCION DE TALLER MUNICIPAL
|

ENLACE ADMINISTRATIVO <:|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO INTENDENTE VELADOR(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Integrar debidamente los expedientes de todo el personal adscrito al area
1 en los que se deberan contener las incidencias relacionadas a cualquier
tramite requerido

Elaboracién de actas administrativas, asi como el seguimiento
correspondiente.

Llevar el control, conforme lo establezca el director del area, la direccién
general y/o la instancia municipal respectiva, de los expedientes, archivos y
minutarios de la documentacién oficial que se genera y/o se recepciona en
la direccion de area.

Mantener comunicacién con el enlace administrativo de la Direccion
General en los tramites relacionados con la direccion de area, de las
disposiciones que de esa unidad o de alguna otra instancia municipal
emane. MO 3

Mantener actualizados los programas relacionados con la entrega
recepcion del area para que en el momento que asi los requieran las
instancias municipales de control, se entreguen con oportunidady.
veracidad. - i
Coordinar el seguimiento al programa operativo anual del area, para su
entrega oportuna a la Direccién General.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Coadyuvar en la proteccién del mobiliario, equipo, archivos y demas bienes
7 de la direccién, en caso de contingencia ambiental, y prestar apoyo a las
instancias que asi lo requieran.
8 Coadyuvar a que el personal porte el uniforme y/o prendas de proteccién
5 Promover un buen ambiente de trabajo para con los compaferos y
subordinados.
10 Vigilar la vigencia del seguro de los vehiculos adscritos a la direccion y
procedera realizar los tramites necesarios para la renovacién del mismo.
- Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
desempefio de sus funciones.
Elaborar y darle el seguimiento respectivo de las requisiciones de bienes
12 materiales y/o servicios necesarios para la operatividad de la direccién del
area.,
13 Mante_ner_actualiz.ados los inventarios de bienes, materiales, vehiculos,
maquinaria y equipo en resguardo del personal de la direccién de area.
14 Elaborar los reportes de indole administrativo que se le soliciten por parte
de la direccién del area o desde la unidad central de la direccién general.
15 Mantener actualizados los controles de entradas y salidas de materiales.
16 Verificar el control de consumo de combustible y controlar las bitacoras
correspondientes.
Realizar inventarios fisicos de almacén reportando el resultado de estos a la
17 direccion del area, asi como al enlace administrativo de |la direccién
general y a la coordinacion administrativa de la secretaria.
18 Codificar las facturas de compras realizadas.
Implementar los programas necesarios para el control de asistencia de los
7 rabajadores adscritos al area.
Elaborar en tiempo y forma, y darle el debido seguimiento a la
20 documentacion relacionada a los movimientos de personal que se
regquieran
Apoyar en las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne la
2] direccion de taller municipal.
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4.4.2 DESCRIPCI()N Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

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

3 i Preparatoria o x
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
2 Carrera
Profesional 2
< - profesional - -
no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado
N/A

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Ambito administrativo, carrera técnica o comercial en administracién o
(Conocimiento contaduria a fin.

Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Manejo de equipo de cémputo,

Informaticos: paqueteria office, sentre, opergob
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

Administracion general, ley general del

Herramientas

trabajo
Experiencia: 2 afos Preferentemente
Competencias Laborales
¢ Liderazgo, manejo de conflictos, capacidad para tomar
decisiones
aes Técnicas:
Habilidades *» Manejo de equipo de computo, pagueteria de oficina, estadistica
General:

+ Trato amable, manejo de personal, facilidad de palabra, iniciativa,
disponibilidad y dinamismo.

Actitudes. Discreto, organizado, metddico, proactivo, responsable.

Entrada de 7: 00 a.m. salida 15:00 horas.

Mobiliario y Equipo: -
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asf como
E procurar su conservacion y oportuno mantenimiento y {11ai

| Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC V||| lx XV DE LA LTAIPQROO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

3. Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

AUTORIDAD:

. e Sobre el personal que directamente tiene asignado para

| realizar sus actividades de elaboracién, seguimiento y
control de las actividades administrativas.

e Sobre la forma en la que se distribuyen los materiales
asignados para la operatividad de la direccién.

¢ De las atribuciones que le delega la direccion del area o

las indicaciones que le son enviadas desde la direccion

general.

s |nformes De Actividades Recibidos En La Direccion General.
s Ejercicio Presupuestario.
‘ s Reportes De Su Superior Jerarquico.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

G
R

Sheila Bravo Laines Gerardo Barraza Gaytan
Enlace Administrativo Director de Taller Municipal

HFecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025

BRSNS . R I Y
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= [ (o] P[] Mo IM -1V Sy e BB Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo
NUMERO DE

SUBOIIDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

N /A
SUBOI!DINADOS IIIDIIIEC'I' OS

N/A

TOTAL

oa_:l_—o_ééif"* L DEL PUESTO
Anote brevemente el objetivo o raz6n por la cual existe) ‘

Brindar el apoyo necesario que permita que se lleve a cabo de manera eficiente el trabajo
administrativo que requiere la direccién de area, realizando con oportunidad y diligencia las
actividades que en este ambito se le encomienden.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
1
AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:
]
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 IApoyar en la integracion de los expedientes de personal adscrito al area.
} 1LHAL
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Apoyar en el control, conforme se le indique, de los expedientes, archivos y
2 minutarios de la documentacion oficial que se genera y/o se recepciona en
la direccién de area.
3 Participar en la actualizaciéon de los programas relacionados con la entrega
recepcion del area.
4 Apoyar en el seguimiento al programa operativo anual del adrea, para su
entrega oportuna a la direccién general.
Participar en la protecciéon del mobiliario, equipo, archivos y demas bienes
5 de la direccién, en caso de contingencia ambiental, y prestar apoyo a las
linstancias que asi lo requieran.
6 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
desempeio de sus funciones.
[Elaborar y apoyar en seguimiento de las requisiciones de bienes,
7 materiales y/o servicios necesarios para la operatividad de la direccién de
area.
Apoyar en la actualizacién de los inventarios de bienes, materiales,
8 vehiculos, maquinaria y equipo en resguardo del personal de la direccion
de area.
Apoyar en la actualizacién de los controles de entradas y salidas de
2 materiales.
10 |Participar en la realizacion de inventarios fisicos de almaceén.
Conforme se le instruya, apoyar en el tramite de las facturas de compras
A realizadas.
Contribuir en la implementacion de los programas de control de asistencia
i del personal.
Elaborar la documentacion relacionada a los movimientos de personal que
L se requieran.
Apoyar en las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el
. enlace administrativo. - )

PERFIL DEL PUESTO

Margue cen una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatonao 3 A

= S X
Primaria ]u( Secundaria Tecmca
gar;erz.n | Carrera N

rot esm_nad - profesional ' =
NOEeTInach terminada Postgrado

(2 anos)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Bachillerato, carrera comercial

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Manejo de equipo de cémputo,
Informaticos: paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Relaciones Publicas y humanas,
comunicacién, Ley de Asistencia Social

10. Experlenma'

2 anos Preferentemente

" Competem:las Laborales

Directivas:

* Manejo de conflictos, capacidad para tomar decisiones
Técnicas:

*» Manejo de computadora, maguina de escribir y calculadora.
General:

e Seriedad, iniciativa y dinamismo

Habilidades

Actitudes. Disponibilidad, servicio, disciplina.
“ Horario Laboral. Entrada de 8:00 a.m. salida 15:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

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

g R - - B

= Manejo de Presupuesto- Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
 THN < TTW @ 2TWE 20 TTWE 0
 AUTORIDAD:
1. N/A
| IHDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

*+ Reportesde su superlorJerarqwco

1
2 e Tramites realizados.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Sheila Bravo Laines

Enlace Administrativo

Fecha: 02/06/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

/

74

FIRMA

''''' Ursula Lucila Ek Gonzalez Susana Flores Romero
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

Fecha: 02/06/2025 lFecha: 02/06/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Wendyna Novelo Vera
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fd

austoiguel Perez Silveira
Auxiliar Administrativo

Fecha: 02/06/2025 l

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Deisy Maria Mendoza correa
Auxiliar Administrativo

Fecha: 02/06/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [l ater e |
JEFE INMEDIATO En[ace Administrativo

SUIORDIHADOS DIREC'I'OS

|
. NUMERO DE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A TOTAL

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

Mantener en buenas condiciones de limpieza las instalaciones de la direccion

UBICACIGN EII EL ORGAHIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
|
INTENDENTE <_—:|
|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

~ |Detectar las necesidades y /en su momento solicitar el material de Ilmpleza
para realizar el trabajo.

Programar especiales en cuanto a limpieza de filtros, lamparas
ventiladores y mantenimiento preventivo del mobiliario que lo requiera.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

3 [Desarrollar las actividades de limpieza de pisos, bafos, paredes, puertas,
ventanas, de esta direccién.

4 Efectuar la limpieza del mobiliario de la direccidn.

5 Disponer la basura hacia los contenedores asignados para este fin.

instalaciones.

Reportar a su superior jerarquico las anomalias que observe con respecto
6 al mal uso de las instalaciones por parte del personal y/o las fallas en

ladministrativo.

puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

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

f X Preparatoria o )
L Primaria : Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional S
= - profesional - -
& no terminada lhad
(2 afios) terminada Postgrado
7. Llcem:latufa o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
T N/A
8. (Conocimiento /
Técnico).
i Idioma o Lengua: N/A
I Manejo de Programas
Conocimiento L o N/A

9 Informaticos:

‘ Especifico. Manejo de Equipo

Limpieza y Mantenimiento

Especializado y/o
n Experiencia:

Herramientas
Competencias Laborales

Directivas:
. N/A

2 anos Preferentemente

. Habilidades Técnicas:

s Uso eficiente de material de limpieza

General:

e Trato amable, diligente

12, Actitudes.

Iniciativa, discrecion y amabilidad
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

“ Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. salida 15:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

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

SR Manelo de Prasupciestos Art. 03 ERAGC, Vill, X XV DE LA LTAIPQROO

« TN

' AUTORIDAD:
X IN/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ e Reportes de actividades
e Asistencia

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
Sheila Bravo Laines
Enlace Administrativo

Fecha: 02/06/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Intendente

Intendente

Fecha: 02/06/2025

Fecha: 02/06/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RNEELCENN

jEFE INM-EDIATd S Enlace Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

'  NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL
- OB3JETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener en buen resguardo las instalaciones de la Direccién durante su jornada.

ENLACE ADMINISTRATIVO

[

VELADOR <:|

l

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Participar en las estrategias de apoyo que se implementen para la
alvaguarda de los bienes de la direccion, en caso de contingencia)’
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

5 Controlar el acceso del personal y vehiculos a las instalaciones de |a
direccion.

3 Llevar una bitéacora de los acontecimientos mas importantes suscitados
en su turno.

% ”Realizar recorridos a las instalaciones de la direccién ha efecto de prevenir
cualquier irregularidad que pudiera afectarlas.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios reuerido pra desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoriao
L Primaria Secundaria Técnica
Carrera Cairela
Profesional .
& no terminada : protesional ) i
t inada
- (2 anios) erminad Postgrado
7. Llcenclatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
. N
(Conocimiento /A
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

fEonechimignto Informaticos:

En formas de vigilancia

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

En formas de vigilancia

Experiencia: 2 afios preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A

Habilidades Técnicas:

+ Sistemas de vigilancia

General:

+ Seriedad, iniciativa y dinamismo

Actitudes.

Seguridad, buen trato, discrecion. u e JUR £U4d
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

Primer Turno: Entrada De 06:00 A.M. Salida 14:00 Horas
Horario Laboral. Segundo Turno: Entrada De 14:00 P.M. Salida 22:00 Horas
ercer Turno: Entrada De 22:00 P.M. Salida 06:00 A.M.

RESPONSABILIDAD

‘ Reportes de actividades

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

JEFE INMEDIATO

Sheila Bravo Laines
Enlace Administrativo

Fecha: 02/06/2025

N
JUIN
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

e s FIRMA :
Armando Enrique Cuevas Gonzalez
Velador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE

IFecha: 02/06/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

g

Martin Martinez Carrillo

Fecha: 02/06/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

£ > Y

Joel Martinez Hernandez

Velador

Velador

Fecha: 02/06/2025

Aurelio Baas Chan

Fecha: 02/06/2025

Velador

Velador

Fecha: 02/06/2025

} 1IN
J1

Fecha: 02/06/2025




CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01
w FECHA
L" #5) ;EuNmrlrg de EREZE )) DE EMISION: 02/06/2025

= QUINTANAROD mmmsasim VERSION: 01

PAGINA: 45 DE 107

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

JesUs Pat Hau ~ Jose Guadalupe Balado Buenfil
Velador Velador

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE (2 M1y (e B Jefatura Del Area De Almacén

JEFE INMEDIATO Direccién De Taller Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS
.::;::::ADSE NOMBRE DEL PUESTO
2 = Recepcionista de vehl'cus )
3 Auxiliar
N/A N/A
= §

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

Mantener actualizados los controles de entradas y salidas de materiales, equipos y demas
bienes asignados y/o bajo resguardo de la direccién

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE TALLER
MUNICIPAL
|
JEFATURA DEL AREA DE <::|
ALMACEN
RECEPCIONISTA DE AUXILIAR DE ALMACEN }:

VEHICULOS
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Distribuir al personal las herramientas de trabajo conforme el
procedimiento respectivo.

Distribuir el combustible, y lubricantes conforme los requerimientos

]

2 ; :
autorizados previamente.

3 Reportar las existencias de refacciones y herramientas que se necesiten
para el buen funcionamiento del taller municipal.

4 Mantener el archivo y control de las copias de facturas entrantes

5 Apoyar en la implementacion de los sistemas de emergencia que instruya
la direccidon para la salvaguarda de los bienes en casos de contingencia.

6 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.

7 Registrar las entradas y salidas del material, equipo y/u otros bienes que se
le asigna a la direccién para su operatividad.

8 Organizar el material y/o los bienes asignados a |a direcciéon para su

correcto almacenamiento.

Elaborar los reportes e informar a su superior de las existencias fisicas de
9 refacciones y materiales, asi como dafos o imperfecciones del material u
objetos que se salvaguardan en el almacén.

Mantener organizado el inventario, llevando el registro detallado, para un

10 . £
mejor control en su busqueda.

- Realizar inspecciones en el almacén, para detectar y reportar humedad, o
fauna nociva que pudiera dafar el material existente.

1 Proponer las bajas de material y/o equipos por obsolescencia, deterioro o
pérdida, dentro de los lineamientos de control de inventarios.

13 Mantener actualizado el Programa de Ordenes de Servicios, SICOTAM
(Sistema de Control del Taller Municipal)

14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso a5|gne la

direccion.




R
N ——

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw w s s

CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01
FECHA

DE EMISION: 02/06/2025
VERSION: 01

PAGINA: 48 DE 107

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o
Primaria ¥ Secundaria ) Técnica A
Carrera
Profesional Carrer?
no terminada A profedional - )
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Métodos de control de almacén, procedimientos de inventarios

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de equipo de cémputo,
pagueteria de oficina, estadistica

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Métodos de control de almacén,
procedimientos de inventarios

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos preferentemente

Directivas:
* Liderazgo, manejo de personal, toma de decisiones

Técnicas:
» Meétodos de control de almacén, procedimientos de inventarios,
manejo de equipo de cémputo, paqueteria de oficina, estadistica

General:
» Seriedad, responsabilidad, toma de decisiones, Mécanica Basica

Actitudes.

Buen trato, servicio, diligencia, responsabilidad, capacidad para toma de
decisiones, iniciativa y dinamismo.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas

Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO".
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE ALMACEN

Sobre el material y las refacciones que estén a su resguardo, asi
como su distribucion conforme los procedimientos respectivos.

& Inventarios fisicos.

IHDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes de control de inventarios

Reportes que al respecto emita el enlace administrativo

IReportes de entradas y salidas de material.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
S

Jorge Orlando Aguilar Acevedo Gerardo Barraza Gaytan
Jefe Del Area De Almacén Director De Taller Municipal . |

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA DE
VEHICULOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista De Vehiculos

JEFE INMEDIATO : Jefatura Del Area Del Almacén
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

N/A
N/A

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO % = ﬂ

e (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Llevar un control efectivo de las unidades que ingresan al taller para su reparamon

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
ALMACEN
|

RECEPCIONISTA DE <:
VEHICULOS
[
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCION_ES PROPIAS DEL PUESTO

Actualizarse y asistir a cursos de capacitaciéon que le permltan meJorar el
desempefio de sus funciones. 2 £u
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA DE
VEHICULOS

Participar en la realizacién de los inventarios que se lleven a cabo en el

2 :
almaceén.
3 Participar en las estrategias de apoyo en caso de contingencia.
4 Recibir las unidades que ingresan al taller municipal para su control inicial.

Solicitar la documentacion requerida para recibir un vehiculo, para su
5 reparacion en el taller municipal. (Obtener firmas y validaciones
respectivas)

Verificar que las érdenes de servicio por vehiculo estén debidamente

6 =
llenadas y requisitadas.

7 Elaborar un registro de las unidades que ingresan al taller municipal.

8 Registrar en la bitadcora respectiva los trabajos y el cambio de las piezas del
vehiculo en reparacién.

9 Apoyar en las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su

caso asigne el titular de la jefatura del area de almacén.

PERFIL DEL;UES;O

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
Primaria % Secundaria Técnica
Carrera
g Carrera
Profesional P
2 - profesional - =
no terminada terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Métodos de control y procedimientos de registros, mecanica basica

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Manejo de equipo de computo,

gonocimionto Informaticos: pagueteria de oficina, estadistica

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: 2 afios preferentemente

Métodos de control y procedimientos'de. |
registros, mecanica basica
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA DE
VEHICULOS

Competencias Laborales

Directivas:
* _Manejo de conflictos, capacidad para tomar decisiones
Técnicas:
* Toma de decisiones, recibir y canalizar solicitudes de atencion de
g vehiculos, levantar registros, datos e inventarios de vehiculos
Habilidades
entrantes al drea del taller, remitir los reportes de vehiculos al
jefe de area
General:
* Meétodos de control y procedimientos de registros, mecanica
basica

Actitudes. Buen trato, servicio, diligencia, responsabilidad, iniciativa y dinamismo.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

; Manelo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - - -

Manejo de Presupuesto' Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- THN @& TOW @2 - W

AUTORIDAD:

1. | N/A

Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.lReportes de sus actividades

2 Registros de vehiculos recibidos/vehiculos entregados.

IBitdcoras, dictamenes y control de folios
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA DE
VEHICULOS

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

Jorge Orlando Aguilar Acevedo
Jefe Del Area De Almacén

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Julian Pérez Martinez P Rosa Isela Mercado Gonzalez
Recepcionista De Vehiculos Recepcionista De Vehiculos
Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A —ﬁﬁ
|

N/A TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
note brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) it

Coadyuvar en la actuahzamon de los controles de inventarios, entradas \ Y salidas de materlales
equipos, herramientas y demas bienes asignados y/o bajo resguardo de la direccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
ALMACEN
|

AUXILIAR t —

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Distribuir el combusnble y lubricantes conforme los requerlmlentos
lautorizados previamente.




CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01

~" MUNICIPIO DE II;EECEHNII\Isé —
BENITO JUAREZ ION: 02/06/2025
% QUINTANA ROO 'l-_...._.._ _VERSION: 01

PAGINA: 55 DE 107

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

> Reportar las existencias de refacciones y herramientas que se necesiten
para el buen funcionamiento del taller municipal.

3 Mantener el archivo y control de las copias de facturas entrantes.

4 Apoyar en la implementacion de los sistemas de emergencia que instruya
la direccion para la salvaguarda de los bienes en casos de contingencia

5 Apoyar en cualquier otra funcion que se le asigne por su superior
jerarquico

6 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejor el

desempefio de sus funciones.

Conforme su superior jerarquico se lo indique registrar las entradas y

7 salidas del material, equipo y/o otros bienes que se le asigna a la direccién
para su operatividad.

Colaborar en la organizacién del material y/o los bienes asignados a la
direccion para su correcto almacenaje.

Elaborar los reportes e informar a su superior de las existencias fisicas de
9 equipo, y materiales, asi como dafios o imperfecciones del material u
objetos que se salvaguardan en el almacén.

Mantener organizado el inventario, llevando el registro detallado, para un
mejor control en su busqueda.

Realizar inspecciones en el almacén, para detectar y reportar humedad, o
“fauna nociva que pudiera dafar el material existente.

Proponer las bajas de material y/o equipos por obsolescencia, deterioro o
pérdida, dentro de los lineamientos de control de inventarios.

Mantener actualizado el Programa de Ordenes de Servicios, SICOTAM
(Sistema de Control del Taller Municipal)

Distribuir al personal las herramientas de trabajo conforme el
procedimiento respectivo.

15 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
itular de la jefatura del area de almacén.

10

n

12 ‘

13

14

PERFIL DEL PUESTO

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

i Preparatoriao’ ' | X
Primaria E Secundaria Técnica : :

Carrere_z Carrera v 3 y
Profesional s U IN. Y/

5 - profesional - =
no terminada b
(2 afios) terminada Postgrado
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7.

!i.lcenC|atura o N/A

carreras afines,

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Métodos de control de almacén, Procedimientos de inventarios

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Manejo de Equipo de computo,
Informaticos: Paqueteria de oficina, Estadistica
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Métodos de control de almacén,
Procedimientos de inventarios

10 Experiencia: 2 afios preferentemente

Competenclas Laborales

Directivas:
* Manejo de conflictos, toma de decisiones
Técnicas:
Habilidades * Métodos de control de almacén, Procedimientos de inventarios,
Manejo de Equipo de cémputo, Paqueteria de oficina, Estadistica
General:
* Métodos de control y Procedimientos de registros, Mecanica
basica
Buen trato, Servicio, Diligencia, Responsabilidad, Capacidad para toma de
decisiones, iniciativa y dinamismo

Actitudes.

Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

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

3. | Manejo de Presupuesto. Art 03 FRACC VIII Ix xv DE LA LTAIPQROO

AUTORIDAD:
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Informes de control de inventarios.

Reportes de entradas y salidas de material.

Bitacoras, Dictamenes y control de folios

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

JEFE INMEDIATO

Jge Orlando Aguilar Acevedo
Jefe Del Area De Almacén

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Rey David Sanchez Peraza Felipe Magafia Reynoso
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

[ BB St B ek LS R ]
Samira Itzama Luna Olvera

Auxiliar
Eecha: 02/06/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el B0 H e -1/ 5y (o B Asistente Operativo
JEFE INMEDIATO Direccion De Taller Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 5
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Lograr el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular al servicio de la Direccidon General de Servicios Publicos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TALLER
MUNICIPAL
|

ASISTENTE OPERATIVO <:

N/A

DESCRIPCION ANALTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

pR—
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
I

Plantear a su superior las necesidades de materiales para llevar a cabo los
programas de actividades. U & JUN. Zi
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

2 Coadyuvar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA).

3 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el
desempefio de sus funciones.

4 Participar en las estrategias de resguardo de los bienes asignados al area
en caso de contingencia.

5 Designar las actividades diarias al personal operativo del Taller Municipal.

6 Verificar la realizacién de los trabajos encomendados.

7 Elaborar reportes de actividades

g Informar a la superioridad cualquier anomalia presentada durante el
servicio
Vigilar el suministro y utilizacién de los materiales que se asignan para el

9 desarrollo de las actividades del personal operativo, y en su caso realizar los
pedidos respectivos.

10 Elaborar las propuestas de programa de actividades del Taller Municipal.

1

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

ESCOLARIDAD:

Direccion de Taller Municipal.
PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
: WHL Preparatoria o »
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera
. - profesional - =
no terminada %
(2 afos) terminasa Postgrado
N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Mécanica General

Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Manejo de Equipo Mecanico,
Conocimiento Informaticos: Herramientas y Escaner
Especifico. Manejo de Equipo 02 JUN. 2
Especializado y/o Mecanica en general, Manejo de personal.
Herramientas
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

2 anos preferentemente

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
+ Liderazgo, Manejo de personal, Toma de decisiones
Técnicas:
s Mecdnica en general
General:
s« Buen trato, iniciativa.

“l Actitudes. Toma de decisiones, Dinamismo, Iniciativa
“ Horario Laboral. Indefinido
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 Informaclon. Art. 03 FRACC VHI IX XV DE LA LTAIPQROO

E!IE-I RSMedia [[NE.2 N

| Manejo de Presupuesto' Art. 03 FRACC VIII IX, XV DE LA LTAIPQROO

3.
« MW x (m Tham e

Awon:om
SR N/A
INDICADOR DE nlassupeﬂo pnorssmm

Habilidades

1. Reporte de Reparamones de vehiculos realizadas/vehiculos recibidos

2 Reportes de actividades

“]Reportes de su superior
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

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

T e c g dnentos aplicables. |
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

G

TS el S

Marco Polo Vazquez Guillen Gerardo Barraza Gaytan
Asistente Operativo Director De Taller Municipal

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MECANICA

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ CLIVERTE RIS L Jcfatura Del Departamento De Mecanica
N}JEFEINMEDIATO ‘ Direccion De Taller Municipal
| SUBORDINADOS DIRECTOS
':,‘:::g::: NOMBRE DEL PUESTO
Ayudante de mecanico general

3 Soldador(a)

2 Mecanico(a) de diésel

2 Mecanico (a) de Gasolina

0 Clutchero

2 Llantero

2 Operador de grua

Eléctrico automotriz

Ayudante

Ayudante

TOTAL
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(ANOTE BREVEMENTE EL OBJETIVO O RAZON POR LA CUAL EXISTE)

Lograr el cumplimiento de los programas de mantenimiento preventivo 'y corréctivo del
pargue vehicular al servicio de la Direccion General de Servicios Publicos
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MECANICA

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE TALLER MUNICIPAL

JEFATURA DEL <:|
DEPARTAMENTO DE MECANICA

ELECTRICO AUTOMOTRIZ

SOLDADOR(A) MECANICO(A) LLANTERO AYUDANTE DE
NE NAQNI INA

MECANICO

MECANICO(A) CLUTCHERO
DE DIESEL

OPERADOR(A)
DE GRUA

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
IN/A

{FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Participr en la realizacién de inventarios que instruya la Direccion General
lu otra instancia municipal de control.

5 IDisefar estrategias que coadyuvan a la conservacién del parque vehicular
de la Direccién.

]

3 Participar en las estrategias de resguardo de bienes, en casos de
contingencia.

4 Verificar los reportes de entradas y salidas de las unidades que se reciben Y
salen del taller.

5 Asignar actividades especificas al personal operativo.

6 Informar de cualquier eventualidad presentada durante IaJornada de

[trabajo.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE MECANICA

desempeno de sus funciones.

- En el caso de vehiculos de modelo reciente, verificar sus condiciones de
garantia y bitacoras de servicios obligatorios de agencia.
8 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el

Direccion de taller municipal

ESCOLARIDAD: puesto

9 Las demas funciones inherentes al puesto o las que un su caso asigne la

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria

- Preparatoria o

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
- profesional
terminada

- Postgrado -

Licenciaturao

carreras afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Mecéanica en general

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Manejo de Equipo Mecanico,
Herramientas y Escaner

Competencias Laborales

Directivas:

Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Mecanica en general, Manejo de personal.
Herramientas

Experiencia: 2 anos de preferencia

+ Liderazgo, Manejo de personal, Toma de decisiones

4 Técnicas:
e aadee ¢ Mecdanica en general, equipo de escaner
General:
* Seriedad, responsabilidad, toma de decisiones
Actitudes. Buen trato, iniciativa, Servicio, Diligencia, Responsabilidad | |

‘ LHorario Laboral. Entrada 7:00 a.m. a. 3:00 p.m.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MECANICA

' RESPONSABILIDAD :
N .. . s = o= -

| 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: Art. 03 ERACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - - -

Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO
I3 @ TN @ @Im - T
' AUTORIDAD:

i 8 [Autoridad sobre el Personal del drea de mecanica.

DICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de actividades

2. Reporte de Unidades reparadas/unidades recibidas

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Reyes Gaspar Balam Dorantes Gerardo Barraza Gayién
Jefe del Departamento de Mecénica Director De Taller Municipal 2

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICO AUTOMOTRIZ

[¥T] NOMBRE DEL PUESTO
| 3EFE INMEDIATO

Eléctrico( a) automotriz

i Defatura de Departamento de Mecamca

SUBORDIIIADOS DIRECT OS

SUBORDINADOS INDIRECTOS
bt S A R

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

Llevar a cabo de r manera eficiente los trabajos de electromecanica, correspondlentes al
mantenimiento y/o reparacién, de los vehiculos que se le asignen

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MECANICA

ELECTRICO AUTOMOTRIZ <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Actualizarse asistiendo a cursos de capacitacion que le permltan mejorar el |
desempeno de sus funciones.




MUNICIPIO DE

CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01
FECHA

e £ DE EMISION: 02/06/2025
<.~ BENITO JUAREZ

e QUINTANA ROQ s s mow 3 v s
-

'VERSION: 01

PAGINA: 68 DE 107

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICO AUTOMOTRIZ

5 Participar en los inventarios que realicen en su &rea relacionada con el
parque vehicular.
3 Participar en las estrategias disefiadas para apoyar el resguardo de los
bienes del area de trabajo en casos de contingencia.
4 Contribuir con las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su
caso asigne el jefe de drea mecanica.
Acreditar en la bitacora correspondiente todo el cambio de piezas
5 automotrices que por su importancia alteren el estado original del
vehiculo.
Realizar el diagnéstico del sistema electromecanico de las unidades gue se
6 le asignen para su reparacién y en su caso presentarlo a su superior
jerarquico para su aprobacién e iniciar los trabajos correspondientes.
Reportar cualquier anomalia detectada que no corresponda al sistema
% electromecanico del vehiculo.
Verificar el estado de las refacciones que se le proporcionen parallevar a
8 cabo las reparaciones respectivas y en su caso reportar las anomalias
detectadas.
Procurar un uso eficiente de los materiales e insumos que se le asignen
2 para realizar sus actividades.
10 Apoyar en mantener limpia su area de trabajo.
1l Elaborar los reportes de actividades que le indique su superior jerarquico.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
2 s Lo
Jefatura de Departamento de Mecanica.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
o . Tu ] Jn‘ Prep?ratoria ) 5
| Primaria Secundaria Técnica
g?c:;:;?onal Carrer?
no terminada rrofe-s:onal ) 3
| (2 afios) erminada Postgrado

carreras

| Licenciaturao

afines.

: Area de especialidad
| requerida

Mecanica.
Electromecanica
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICO AUTOMOTRIZ

| (Conocimiento
| Técnico).
\ Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas N/
; Conocimiento Informaticos: A
| - -
Especifico. Manejo de Equipo Mecanica.
Especializado y/o Electromecanica
Herramientas
10. | Experiencia: 2 afios preferentemente
:_ - 1 — e — — — —_ e — ,‘
Competencias Laborales |
| e TR M e e R e e e n b L e S e ]
| Directivas:
i + Dirigir a los ayudantes
i .
Técnicas:
| Habilidades * Manejo de herramienta, equipo e insumos de mecanica y
| electromecanica en general
! General:
* Responsabilidad, Seriedad, Honestidad, dedicacién, colaboracion.
‘ Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia
|
13. | Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas.

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC VIII lx XV DE LA LTAlPQROO

- - B

Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC VI, IX, xv DE LA LTAIPQROO

o« THN W I T -

| AUTORIDAD:

IIIDIGADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. Reporte de actividades.

Reporte de Trabajos realizados
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICO AUTOMOTRIZ

Control de asistencia

s

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

JEFE INMEDIATO

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecanica

Fecha: 02/06/2025

!
|

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA FIRMA

Wilberth Izabel Can Oxte
Eléctrico Automotriz

gFecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025

VACANTE
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

] NOMBRE DEL PUESTO Foldador (a)
JEFE INMEDIATO

Jefatura del Departamento de Mecanlca
SUBORDIIIADOS DIRECTOS

NUMERO DE
~ PERSONAS

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

T

TOTAL

N/A
N/A

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

Se encarga de las reparaaones de los vehiculos que requieren de soldadura

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
MECANICA

|
SOLDADOR <—'

AYUDANTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IParticipar en los inventarios que realicen en su area reIac:onada con- el
pargque vehicular.
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creditar en la bitdcora correspondiente todo el cambio de piezas

2 automotrices que por su importancia alteren el estado original del
vehiculo.

3 Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

4 Participar en las estrategias disefiadas para apoyar el resguardo de los

bienes del drea de trabajo en caso de contingencia.

S Emitir sugerencias que coadyuven a la conservacion del parque vehicular.

Apoyar en las actividades que se le requiera, en el rubro de soldadura que

no necesariamente se refieran a mantenimiento o reparacién de vehiculos.

7 Procurar un uso eficiente de los materiales e insumos que se le asignen
para realizar sus actividades

8 Apoyar en mantener limpia su area de trabajo.

=) Elaborar los reportes de actividades que le indique su superior jerarquico.

10 Actualizarse asistiendo a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.

. Reportar cualquier anomalia detectada que no corresponda a los trabajos
de su incumbencia.

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

Jefatura del Departamento de Mecanica.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatorla o
Primaria Secundaria Tecmca

Carrera
Profesional Carrera
s profesional Postgrado )

ey tfrmmada terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Soldadura en general.

Gzt i o Lengua: N/A
Conocimiento idloma 9 /

Especifico.

Manejo de Programas | N/A
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Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Soldadura en general.
Herramientas

“ Experiencia: 2 afos preferentemente

| Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:

* Manejo de equipo e insumos de soldadura eléctrica y autégena
General:

¢ Responsabilidad y seriedad.

Habilidades

Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

RESPONSABILIDAD

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

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

T 2 2O Nulo |

| Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQF?OO

- - - -

AUTORIDAD:

De las unidades que se le asignan a rehabilitar hasta su entrega

mchnon DE DESEMPENO PROFESIOIIAI.

| 8 Reporte de Material de insumos entregados/trabajos reahzados
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Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
B e e e eV B L A e o |

Reyes Gapar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecénica

Fecha: 02/06/2025

Alberto Valdivia Herndndez Adrian Fernando Hernandez Heredia
Soldador Soldador

Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
Nicolas de Jesus Mejia Silva
Soldador
Fecha: 02/06/2025
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et 7[";oiB;E$E ;UE; LAyudante
| | JEFE INMEDIATO Soldador(a)

NUMERO DE
. PERSONAS

e Anote yments olobjctivoonzﬁnporllmlcxhu)

Coadyuvar para que el servicio de soldadura que se les brinde a las unidades turnadas al taller

municipal para su reparacion se realice de manera eficiente para una operatividad segura y
prolongada_____

SOLDADOR

AYUDANTE <:

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

_

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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5 creditar su entrada y salida conforme los procedimientos administrativos
correspondientes.

3 Contribuir en el buen funcionamiento de las herramientas y equipo de
trabajo.

4 Apoyar las actividades que realicen los soldadores relacionadas con la
reparacion de los vehiculos que se reciben para su reparacion.

5 Apoyar Solicitando al almacén sus materiales, herramientas Yy equipo de
trabajo necesarios.

6 Brindar el apoyo necesario para el manejo, por parte del especialista, de
herramientas y equipos asignados al taller.

7 Contribuir en la facilitacién de las herramientas al especialista.

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

PERFIL DEL PUESTO
Marqgue con una (X) el dltimo gra de estudios requerido paradesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

; 1
) 5 Primaria _4‘

| Carrera
Profesional

| no terminada .
| (2 afios) terminada Postgrado

- Preparatoriao
Secundaria Técnica

Carrera
profesional - -

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

N/A

5 requerl_cfa. Soldadura en general.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lenguas N/A
| s Manejo de Programas
i Conocllfr.mento Informaticos: /A
FEspecifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Técnicas de soldadura
Herramientas
10 Experiencia: 2 afios preferentemente

Competenclas Laborales

Directivas: i
Hablludades o IR
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Técnicas:
e N/A

General:
e Disponibilidad, Puntualidad

Actitudes. Seriedad, Responsabilidad
Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.
=le 2 [ py-\»
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: Art. 03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO
Ita Media Baja ulo
Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC, VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

Ita -Media Baja ulo

» REJLINE B | D= "."l [ ]

Reporte de actividades
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JEFE INMEDIATO

Alberto Valdivia Hernandez
Soldador

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

Adrian Fernando Hernandez Heredia.
Soldador

Fecha: 02/06/2025

Nicolas de Jesus Mejia Silva
Soldador

Fecha: 02/06/2025

DOR PUBLICO © -7 DEL PUESTC

VACANTE

Fecha: 02/06/2025

Fecha: 02/06/2025

.....
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| el 2 G Mecanico(a) de Digsel
JEFE INMEDIATO Jefatura DeI Departamento De Mecanlca

_____I
SUBORDINADOS DIRECTOS

| .:’:::g::: NOMBRE DEL PUESTO

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

Coadyuvar para que el servicio de soldadura que se les brinde a las unidades turnadas al taller

municipal para su reparacién se realice de manera eficiente para una operatividad segura y
prolongada

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MECANICA
|

MECANICO DE DIESEL <:|

AYUDANTE

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

e e
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Actualizarse asistiendo a cursos de capacitacion que le permltan mejorar el |
desempefio de sus funciones.
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Participar en los inventarios que realicen en su area relacionada con el

2 ;
pargue vehicular.
Acreditar en la bitacora correspondiente todo el cambio de piezas

3 automotrices que por su importancia alteren el estado original del
vehiculo.

4 Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

5 Participar en las estrategias disefiadas para apoyar el resguardo de los

bienes del area de trabajo en casos de contingencia.

Realizar el diagnéstico del sistema mecanico de las unidades que se le
6 asignen para su reparacién y en su caso presentarlo a su superior
jerarquico para su aprobacion e iniciar los trabajos procedentes.
Reportar cualquier anomalia detectada que no corresponda al sistema

7 o -
mecanico del vehiculo.

g Realizar |os trabajos de mantenimiento y/o reparaciones mecanicas que
correspondan.
Verificar el estado de las refacciones que se le proporcionen para llevar a

9 cabo las reparaciones respectivas y en su caso reportar las anomalias
detectadas.

10 Procurar un uso eficiente de los materiales e insumos que se le asignen
para realizar sus actividades.

T Apoyar en mantener limpia su area de trabajo.

12 Elaborar los reportes de actividades que le indique su superior jerarquico.

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

Jefe de Departamento de Mecanica.
‘ PERFIL DEL PUESTO

Marue con unX) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
I 3 Preparatoria o
| Primaria " Secundaria . Técnica
| Carrer? Carrera
Eiofesional - profesional - Postgrado =

no terminada

| (2 anos)

| Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida

terminada

N/A

Mecanica diésel
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[ (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento N/A

| Especifico.

Mecanica diésel, Herramienta de
mecanica

2 afios preferentemente

| Experiencia:

Ll 6

' Competencias Laborales

| | Directivas:

f | » Dirigir a los ayudantes
| Habilidades Técnicas: : . ” : i .
i * -Manejo de herramienta, eguipo e Insumos de mecanica diése|
" General:

| * Responsabilidad y seriedad

| 12 | Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

| 13. ‘ Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD J
’_7 ] Moblllarioy Eqmpo. B T e R

Entrada de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

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

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

ata [eaa |

Manelo cle Presupuesto. Art. 03 FRACC VIH IX, XV DE LA LTAIPQROO

. T
| Aurompm:

5 De Ias umdades que se Ie asignan a rehabrlltar hasta su entrega

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: | 8 Reporte de actividades

JEeporte de Materiales de insumos entregados/trabajos realizados
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gControl de asistencia

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética \%
Wprofesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen

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

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecanica

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

éLcrlOfb

9/

M

elchor Mateos Maldonado
Mecanico Diésel
Fecha: 02/06/2025 e

Saul Zamudio Dominguez
Mecanico Diésel
Fecha: 02/06/2025
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P NOMBRE DEL PUESTO VIR
i
| JEFE INMEDIATO Mecanico(a) de Diésel

b SUBORDINADOS DIRECTOS

| ';::::0 DE NOMBRE DEL PUESTO

N/A =

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B R R (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e
Coadyuvar para que el servicio de mecanica diésel que se les brinde a las unidades
turnadas al taller municipal para su reparacion se realice de

operatividad segura y prolongada

manera eficiente para una

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA. |

MECANICO DE DIESEL

AYUDANTE <:|

1

N/A

FUNCIONES INSTITU

nsscmpcléy ANALITICA DE FUNCIOHES_
CIONALES
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5 Acreditar su entrada y salida conforme los procedimientos administrativos
correspondientes.

3 Contribuir en el buen funcionamiento de las herramientas y equipo de
trabajo.

4 Apoyar Solicitando al almacén materiales, herramientas Y equipo de
trabajo necesarios.

5 Brindar el apoyo necesario para el manejo de herramientas Yy equipos
asignados al taller.

6 Contribuir en la facilitacién de las herramientas al especialista.

5 Apoyar Solicitando al almacén materiales, herramientas Yy equipo de
trabajo necesarios.

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

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

| Primaria

3 <’= Secundaria

‘ntreparatoria °
X B
Técnica

| carrera

(2 afios)

Profesional
| no terminada

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Area de especialidad

Especifico.

requerida Herramientas de taller mecanica, Mecanica elemental
| (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
=k Manejo de Programas
Conocimiento J N/A

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas de taller meca

nica, Mecanica
elemental 3 '

| Experiencia:

2 anos preferentemente
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 Competencias Laborales

Directivas:
‘ + N/A
i Les Técnicas:
Habilidade . 5 : ;
F p * _Manejo de Herramientas de taller mecanica, Mecanica elemental
General:
* Responsabilidad y seriedad

| Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

| Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas

 RESPONSABILIDAD
B 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: Art. 03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

Maneio de Presupuesto' Art 03 FRACC VIH IX, xv DE LA LTAIPQROO

IHDICADOR DE DESEMPERNO PIIOESIONAI.
' -|_ Reporte de sus actividades
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Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y

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

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

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

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

’ JEFE INMEDIATO

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecénica
Fecha: 02/06/2025

Saul Zamudio Dominguez
Mecanico Diésel Mecanico Diésel

IFecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
RVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE
|Fecha: 02/06/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO DE GASOLINA

‘ NOMBRE DEL PUESTO Mecanico(a) de gasolina
| J JEFE INMEDIATO Jefatura del departamento de mecanica
— S Gty M : i il -

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PRREONAS | . NOMBREDEL PUESEO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) T R e
a gasolina que pongan a su disposicién para realizarle su

| Lograr que el vehiculo

mantenimiento preventivo o correctivo, tenga una operatividad eficiente Yy segura.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE MECANICA
I

MECANICO DE GASOLINA <:l

N/A

F DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
i s

desempefio de sus funciones.
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5 Participar en los inventarios que realicen en su area relacionada con el
pargue vehicular.
Acreditar en la bitacora correspondiente todo el cambio de piezas

3 automotrices que por su importancia alteren el estado original del
vehiculo.

4 Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

g Participar en las estrategias disefadas para apoyar el resguardo de los

bienes del drea de trabajo en casos de contingencia.

Realizar el diagnéstico del sistemna mecanico de las unidades que se le
6 asignen para su reparacion y en su caso presentarlo a su superior
jerarquico para su aprobacién e iniciar los trabajos procedentes.
Reportar cualquier anomalia detectada que no corresponda al sistema

7 S
mecanico.
8 Realizar los trabajos de mantenimiento y/o reparaciones mecanicas que
correspondan.
Verificar el estado de las refacciones que se le proporcionen para llevar a
2 cabo las reparaciones respectivas y en su caso reportar las anomalias
detectadas.
10 Procurar un uso eficiente de los materiales e insumos que se le asignen
para realizar sus actividades.
n Apoyar en mantener limpia su drea de trabajo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne de
12 i
la Jefatura de Departamento de Mecanica.
SED " - ~
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o "
Técnica

| Primaria " anecundaria g A‘

Postgrado -

Carrera
Proteslonal Carrera
e |o- - profesional -
no terminada 4
= terminada
(2 anos)

Llcencnatura o N/A
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida Mecanica gasolina en general
(Conocimiento
Técnico).
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO DE GASOLINA

| Idioma o Lengua: N/A

| . Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos: N/A

‘ Especifico.

Manejo de Equipo
| | Especializado y/o
| ; Herramientas

Mecanica gasolina en general

10 | Experiencia: 2 anos preferentemente

' Competencias Laborales

i ! Directivas:
i ‘ » Dirigir a los ayudantes
: | Técnicas:
1. | Habilidades * Manejo de herramienta, equipo e insumos de mecanica en
} gasolina en general
; General:
! * Responsabilidad, Seriedad, Honestidad, dedicacién, colaboracién

12, | Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

13. | Horario Laboral. Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas

RESPONSABILIDAD |

Mobiliario y Equipo: . )
| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

‘ 3. Manejo de Presupuesto: Art. 03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

_« NN Media

De las unidades que se le asignan a rehabilitar hasta su entrega

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Repore actividades.

Reporte de Trabajos realizados

2.
3.

{Control de asistencia
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO DE GASOLINA

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

JEFE INMEDIATO

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecanica

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Emilio Juarez Doria

Mecanico Gasolina
IFecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CLUTCHERO

NUMERO DE
__PERSONAS

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

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

Lograruna reparamon eficiente, del sistema de embrague de las unidades que pongaa su
disposicién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE MECANICA
|

CLUTCHERO <:|

|

N/A

pEscmpcuéu AuAl.fncA DE F FUNCIONES
Euuclouss msnrucuomu.ss

j

- Actualizarse y asistir a cursos de capacitacién que le permitan meJorar rel
desempeno de sus funciones. o B |
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CLUTCHERO

5 Participar en los inventarios que indiquen la Direccién General y/o los
organos municipales de control.
3 Emitir sugerencias que coadyuven a la conservaciéon del parque vehicular.
4 Participar en las estrategias de salvaguarda de bienes que se implementen
en los casos de contingencia.
Realizar el diagndstico del sistema de clutch, velocidades y sistema de
5 frenos de los vehiculos que pongan a su consideracién para reparar y
solicitar la aprobacion respectiva y asi poder para llevar a cabo la
reparacion.
6 Realizar las reparaciones de los vehiculos que asi lo requieran del sistema
de clutch y solicitar los materiales e insumos respectivos.
7 Elaborar reportes que se le requieran de los trabajos realizados.
8 Verificar el correcto funcionamiento de las reparaciones realizadas.
9 Proponer un programa de requerimientos de materiales e insumos para la
realizacion de sus actividades.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe del Departamento de Mecanica.
PNER - : A
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
! Preparatoria o
- . = . = Py . X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| g Carrera
Profesional %
s - profesional - -
| no terminada torminada
| (2 afios) Postgrado
| LlcenCIatUTa o N/A
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Mecanica del funcionamiento de embragues y frenos
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
s Manejo de Programas
! imi o N/A
: :°"°°,'f'_'"e"t° Informaticos: /
| Specirico. s =
| P Manejo de Equipo Mecanica del funcionamiento de embraguesy
Especializado y/o frenos

Herramientas




CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01
MUNICIPIO DE FECHA

GUINTANADOOD s s samis VERSION: 01

4

A ﬁ £ DE EMISION: 02/06/2025
- - BENITO JUAREZ

—

PAGINA: 93 DE 107

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CLUTCHERO

10. | Experiencia: E anos preferentemente

Competenclas Laborales

,_ Ryt ek 8 8 s S R Vel e e T

i Directivas:
| * Dirigir a los ayudantes
Técnicas:
» Diagnéstico y reparacion de embragues y frenos
I General:
* Responsabilidad, Seriedad, Honestidad, dedicacién, colaboracién.

n | Habilidades

i 12, | Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

13. i Horario Laboral. Primer turno: Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas.

i

e

| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

; procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

- --- -

Manejo de Presupuesto' Art 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

| AUTORIDAD:

1. N/A
‘ nlchnon DE Dzsaupzﬂo PI!OFESIOIIAI.

1 Reporte de actividades.

; 2. Reporte de Material de insumos entregados/trabajos realizados
|

ontrol de asistencia

3.

&, Etécora de anomalias que presentan las unidades.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CLUTCHERO

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

JEFE INMEDIATO

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecdanica

Fecha: 02/06/2025

VACANTE

Fecha: 02/06/2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LLANTERO

| NOMBRE DEL PUESTO LLIantero
i JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Mecanica

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
__ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

_ 7 i duiei i = ok P

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Que las reparaciones de llantas que se le encargan se lleven a cabo de manera eficiente
brindando la seguridad a los conductores de los vehiculos respectivos

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE MECANICA
|

LLANTERO (A) <:|

N/A

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

ar el ‘

|Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejor

desempeno de sus funciones
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LLANTERO

5 Participar en los inventarios que realiza la Direccién de Patrimonio
Municipal.
3 Participar de manera oportuna en todas las estrategias que indigue la
Direccién en los casos de contingencia.
4 Realizar el diagnostico de las llantas que se le asignan para reparary en su
caso solicitar la autorizacion para realizar la reparacién.
Efectuar las reparaciones, desmontaje, montaje y calibracién de llantas de
5 los vehiculos que se le asignen, pertenecientes a la Direccién General de
Servicios Publicos.
6 Solicitar con anticipacion las herramientas e insumos necesarios para el
cumplimiento de su trabajo.
5 Informar de cualquier eventualidad que se presente durante su horario de
trabajo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso le asigne
8
lla Jefatura del Departamento de Mecanica.
PERFIL DEL PUESTO
: con una X) el Ultimo gra gradode estudios requendopara desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto
- x Preparatoria o
Primaria = Secundaria Técnica
Carrera
Profesional s
: - profesional - Postgrado -
no terminada 2
_ terminada
(2 ainos)

Licenciatura o
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
| requerida

Diagndstico, desmontaje, reparacion y montaje de llantas, Manejo de
herramientas mecanicas

Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas N/A
| Conocimiento Informaticos:
Especifico. z . ] . " .
e Manejo de Equipo Diagndstico, desmontaje, reparacion y montaje
Especializado y/o de llantas, Manejo de herramientas mecanicas
Herramientas ;

Experiencia: 2 afios preferentemente
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LLANTERO

 Competencias Laborales

Directivas:

N/A

i Técnicas:

| Habilidades Diagnéstico, reparacién, manejo de herramientas mecanicas,

montaje y desmontaje de llantas

General:

‘F b % Responsabilidad, Seriedad, Honestidad, dedicacién, colaboracién.
12.

, | Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

Entrada de 7:00 a.m. Salida 15:00 horas.

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

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

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

ara e NENE--  DEEN--  NER

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

|« TN

 AUTORIDAD:

f i Reporte de actividades.

| 2. Reporte de trabajos realizados

3, ontrol de asistencia

&. Reporte de anomalias que presentan las unidades.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LLANTERO

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

Jefe del Departamento de Mecanica
Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Victor Federico Rosado Lozano José Francisco Colli Ake
Llantero Llantero

|Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE GRUA

= —

NOMBRE DEL PUESTO Operador(a) de graa
JEFE INMEDIATO Jefatura de departamento de mecanica
SUBORDINADOS DIRECTOS

i_ sl
.~ NUMERO DE

___ PERSONAS
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
RN (Anotobnvmioliobjoﬁvoonﬁnporla_unl D
Proporcionar de manera eficiente el trabajo que se le solicite para que mediante la grda
asignada, se realicen los movimientos de magquinaria pesada, materiales, equipos que por su

volumen asi lo ameriten, o para realizar actividades operativas que asi lo requieran

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MECANICA

OPERADOR (A) DE GRUA <:|

N/A

nsscmpcléu ANALITICA DE Fuuclqms___

FUNCIONES INSTITUCIONALES




CODIGO: MO-OPS-SP-TM-01

fies soacledbilgeall S0 :icl::lsusn 02/06/2025
BENITO JUAREZ :
&_.\ﬂ"‘- QUINTANA ROO :'-----—- VERSION: 01

PAGINA: 100 DE 107

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE GRUA

ener actualizada la licencia de manejo y verificar que dentro de la unidad
Se encuentre la documentacién que se necesita para su circulacion.

2 Elaborar un reporte diario de actividades.

< Apoyar en las actividades de salvaguarda de bienes gue instruyan sus
superiores en caso de emergencia.

4 Mediante la unidad que se le asigne proporcionar el apoyo que se le solicite

para la movilizaciéon de materiales, equipos y/o maquinaria.)

Asegurarse permanentemente de que la unidad asignada, mantenga los
niveles de liquidos y lubricantes necesarios para un buen funcionamiento.
Conducir con precaucién y tomar las medidas pertinentes para proteger la
6 Mmaquinaria y la integridad fisica de sus ocupantes y quienes se encuentran
en su radio de accién.

Reportar a quien corresponda, oportunamente las anomalias que detecte
en el funcionamiento y piezas de la unidad.

poyar con las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su
caso la Jefatura del Departamento de Mecéanica.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
x Preparatoriao )
Primaria i Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
. - profesional - Postgrado -
no terminada Z
i terminada
(2 anos)
Licenciaturao
% N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida En el manejo y operacién de grias de diversas capacidades
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
e Manejo de Programas { A !
:"m’c,'f'_“'e"to Informaticos: NEA
specifico. - = y =
3 Manejo de Equipo En el manejo de equipo pesado y operacién de
Especializado y/o gruas de diversas capacidades’ . /"

Herramientas
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE GRUA

Experiencia: 2 afios preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
* Dirigir a los ayudantes
Técnicas:
Habilidades * Manejo de equipo pesado, Manejo de vehiculos de diversas
capacidades
General:
* Responsabilidad, Seriedad, Honestidad, dedicacién, colaboracién

Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

13. Horario Laboral. Indefinido
RESPONSABILIDAD
VPR S
- Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| Procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

| IHDICADOII DE DESEMPERNO PROFESIOHAI.

1 Reporte de actividades |

. Reporte de trabajos realizados
!

Control de asistencia

IReporte de Maniobras realizadas/maniobras realizadas sin contratiempos

2.
3.
4.

|
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE GRUA

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género Yy 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 comparnieras(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.

Reyes Gaspar Balam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecanica

Fecha: 02/06/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

~ Wilberth Humberto Garduza
Operador de Grua Operador de Grua
IFecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO
GENERAL

_[ NOMBRE DEL PUESTO Ayudante De Mecanico General
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Mecanica

' SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
_-PERSONAS. | .. - NOMERRDELEUERID

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e o i S A SRR

TOTAL

N/A
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Nwhbnwmnggﬂgmﬂggpﬂmnnhanhﬁnﬂ

Coadyuvar para que el servicio de mecanica en general que se les brinde a las unidades

turnadas al taller municipal para gue su reparacion se realice de manera eficiente para una
operatividad segura y prolongada

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
MECANICA

AYUDANTE DE MECANICO EN <:|

GENERAL
1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO
GENERAL

5 Acreditar su entrada y salida conforme los procedimientos administrativos
correspondientes.

3 Contribuir en el buen funcionamiento de las herramientas Yy equipo de
trabajo.

i Apoyar las actividades que realicen los mecanicos relacionadas con la
reparacion de los vehiculos que se reciben para su reparacion.

5 Apoyar Solicitando al almacén materiales, herramientas Y equipo de
trabajo necesarios.

6 Brindar el apoyo necesario para el manejo de herramientas Yy equipos
asignados al taller.

7 Contribuir en la facilitacién de las herramientas al especialista.

g Contribuir en el buen funcionamiento de las herramientas Y equipo de
trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

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

rsaad | Carrera
rofesiona . profesional - )

no terminada =

(2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Herramientas de taller mecanica, Mecénica elemental

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Herramientas de taller mecanica,
Mecanica elemental

Experiencia: 2 anos preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:

. Habilidades . NIA a9 1N
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO
GENERAL

Técnicas:

e __Manejo de Herramientas de taller mecanica, Mecanica elemental
General:

* Responsabilidad y seriedad

Actitudes. Seriedad, Responsabilidad, Diligencia

i
=
RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informaclon' Art. 03 FRACC. VIII, IX, xv DE LA LTAIPQROO

3. Mane;o de Presupuesto. Art 03 FRACC VIII Ix XV DE I_A LTAIPQROO

AUTOI!!DAD:

L Tk AR i R

Horario Laboral. Indefinido

Reporte de actividades
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO
GENERAL

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

Reyes Gaspar Blam Dorantes
Jefe del Departamento de Mecénica

Fecha: 02/06/2025

Santos Laureano Casanova Chan Jesus Alberto Bravo Laines
Ayudante de Mecéanico General Ayudante de Mecénico Ceneral

Fecha: 02/06/2025 Eecha: 02/06/2025
S on m:'d:g_o’ ANTEDEL | o nVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

VACANTE

Ayudante de Mecanico General
’Fecha: 02/06/2025 Fecha: 02/06/2025
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