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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracidn, asi como los datos
de Identificacién del Manual, como son; Nombre de Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos,
Rescate, Emergencias Médicas Y Desastres.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

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

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 Direccién General del Heroico Cuerpo de
Bomberos.

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 Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos, Rescate,
Emergencias Médicas Y Desastres, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las
funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad
Municipal.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos,
Rescate, Emergencias Médicas Y Desastres para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le
corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas Y
Desastres, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION _: SENIT 1
En ella se expone a donde se dirige la Direccion General Del Heroico Cuerpo De Bomberos, Rescate, Ernergencias

Médicas Y Desastres y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la deépendencia
y/o entidad.
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3.1 INTRODUCCION

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y gufa el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de actuacion
de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos, Rescate,
Emergencias Médicas Y Desastres 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
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos gque se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
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
catdlogo 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 Direccién General Del Heroico Cuerpo De Bomberos, Rescate, Emergencias Médicas Y Desastrese Innovacion
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 LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género. R :

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA, CON

LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA,
LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE
TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN. UL, U
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‘] 3.1 INTRODUCCION

El Municipio de Benito Juarez por su dinamica socio demografica ha significado no solo un
crecimiento de su poblacién, sino también su expansién fisica, con el consecuente aumento de
la demanda de los servicios publicos.

Caracteristico de nuestro Municipio son: una diversidad de edificaciones Yy construcciones,
parques de poblamiento, industrias, comercios, fraccionamientos, y muchas otras situaciones
propias de una ciudad en desarrollo.

Diariamente es sometida a duras pruebas, frente a las cuales sus cuerpos de emergencia deben
responder de manera eficiente y oportuna; incendios, fugas de gas y productos quimicos
peligrosos, accidentes diversos, rescates diversos, etc. en la mayoria de los cuales, se hace
necesaria la intervencién de la Direccién General de Bomberos.

El ndmero de sus habitantes, la diversidad de sus actividades econémicas y su desordenado
crecimiento, han aumentado cuantitativamente y cualitativamente la atencion de
emergencias por parte de la corporacién.

Sin embargo, hay que considerar que algunas de estas emergencias, debido a su magnitud y
trascendencia, se pueden convertir en verdaderos desastres naturales o urbanos; es por ello la
necesidad imperante de contar con un Cuerpo de Bomberos que esté debidamente
estructurado y capacitado para enfrentar cualquier emergencia en la gue se vean involucrados
de los pobladores del Municipio.

Lic. Arturo Mufioz,
Director General del Heroico Cuerpo de Bomberos
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3.2 ANTECEDENTES

01

El Heroico Cuerpo de Bomberos de Cancun se crea el 15 de abril de 1976 dependiente
directamente de la Presidencia Municipal, contando con una base situada en la Avenida
Chichen-Itza con Tulum. En sus inicios conté con doce Bomberos, asumiendo el cargo de
Director el Capitan Roberto Castillo Montelongo, un oficial, un cabo y nueve Bomberos
operativos, teniendo como equipo Unicamente un carro-bomba, una pipa, una
ambulancia y una camioneta pick-up que servia para trasladar al personal.

Con el tiempo a medida que la poblacién fue creciendoy el impulso que se dio al Municipio
como destino turistico, se vio la necesidad de crear una Base que atendiera emergencias
en la zona de playas, credndose asi la Base Il la cual se establecié en el kilémetro 11.5 de |a
Zona Hotelera.

En el mes de junio del 2003 con la llegada del comandante Luis Felipe Saidén Ojeda a la
Direccion de la Policia Preventiva, realiza la unificacién de las tres Direcciones de servicios
de emergencia: Policia Preventiva, Transito y Bomberos, Direcciones que hasta su llegada
habian trabajado de manera auténoma, aduciendo que dicha unificacion se encontraba
contemplada desde el afio de 1993 en el Bando de Policia y Buen Gobierno en su articulo
47 capitulo |.

En la Administracion  Municipal 2008 -2011 y debido la
Restructuracion Administrativa ordenada por el H. Ayuntamiento, la Direccién General de
Bomberos se separa de la Direccién General de la Policia Preventiva, Transito y Bomberos
en noviembre del 2008 y pasa a formar parte de la Secretaria General del H. Ayuntamiento,
quedando como Direccién de Area del Heroico Cuerpo de Bomberos, la cual contaba con
143 elementos operatives y administrativos divididos en siete bases.

Cubriendo los  servicios prevencion y emergencia en todo el territorio
de Benito Juarez, incluido las Delegaciones de Leona Vicario, Puerto Morelos y Alfredo V.
Bonfil.

La creacion de la Direccion General del Heroico Cuerpo de Bomberos fue con la finalidad
de contar con un cuerpo de emergencia capacitado que se enfocara a prestar a la
ciudadania el apoyo necesario en casos de incendios principalmente, extendiendo sus
servicios a todas las llamadas de emergencia en las que se encuentre en riesgo la vida o
las posesiones de la comunidad Benito juarense, contando en la actualidad con ‘grupos
especializados como el de rescate y salvamento acudtico, rescate canino arescate urbano

'n, =)
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3.2 ANTECEDENTES

En la pasada administracion comprendida en el periodo 2011-2013 la Direccién de
Bomberos dependiente de la secretaria general del H. ayuntamiento, fue anexada a la
Direccion de Proteccion Civil, modificando asi su organigrama interno y quedando como

una subdireccion, al mando del Lic. Félix Diaz Villalobos director general de Proteccién
Civil hasta el término de la misma, sin tener un sustento legal.

En el mes de octubre de 2013 por orden del Lic. Paul Carrillo de Caceres Presidente
Municipal del H. ayuntamiento de Benito Juarez la Subdireccién de Bomberos de este
Municipio es modificada en su Estructura Organica y queda como Direccién General al
mando del Lic. Thomas Hurtado Morris para los fines administrativos vy
operativos que de la misma se deriven.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMEBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
] Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 28/05/2022
articulo 115 fraccién II, primer pérrafo. iion e
Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo, Articulo 16/06/2022
2 145 Publicada en el periédico Oficial
3 de la Federacién
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 25/05/2022
articulos 90, fraccién ViII. R e
Reglamento Organico de la Administracion Publica 30 /12/2019
4 Centralizada del Municipio de Benito Judrez, articulo 32, Publicad en el periddico Oficil
inCiSO C. de la Federacién
. Reglamento de la Direccién General del Heroico Cuerpo 30 /12/2019
de BombErOS. pub"ca:ie!::;:::;ii;? Oficial
s : . 30 019
6 Demas relatlvos .y apllca bles' Publicada eﬂlzﬁddico Oficial
de la Federacion
. Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica 22/06/2021
del Estado de Quintana Roo. B e e
Reglamento Interior de la Secretaria General del 18/01/2022
8 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana T PR ——
Roo de la Federacion
9 Bando de Gobierno y Policia del municipio de Benito 13/05/2022
Judrez; Quintana Roo. Libro X Titulo Unico Art.648 -879 -|, | Publicads enel perisdico oficia

i
LY
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES |

I.-Vigilar el cumplimiento de la normatividad en relacién con a la prevencién de incendios.

ll.-Implementar acciones para el control y extincién de incendios, rescate de personas y
bienes; asi como salvamento a personas en peligro de perder la vida en caso de siniestros.

lll.-Desarrollar y coordinar la implementacion de los planes de contingencias para la
atencion y control de eventualidades con riesgo de siniestro.

IV.- Implementar programas de inspeccién y revisién a los sistemas contra incendio de
edificaciones de alto riesgo a fin de verificar que cumplen con las disposiciones relativas a
la prevencién de incendios.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Definir e implementar los planes de prevencion de desastres y los
programas de auxilio a la poblacion del Municipio de Benito Juarez,
primordialmente en el combate y extincién de incendios y el rescate de
lesionados en emergencias u otras conflagraciones a que se refiere la ley,
ejecutando las acciones destinadas a su control y mitigacién en
coordinacién con los organismos publicos o privados encargados de la
Proteccion Civil y la Seguridad Pudblica del Municipio y del Estado,
procurando la profesionalizacién del personal mediante cursos de
capacitacion y academias, asi como la modernizacién de su equipo e
infraestructura para enfrentar eficazmente dichas situaciones, haciendo
valer en todo momento los principios que nos rigen.

3.6 MISION

Somos la dependencia del gobierno municipal encargada de brindar
proteccién a todos los habitantes del Municipio de Benito Juarez, asi
como salvaguardar la integridad fisica de los visitantes a éste polo
turistico y a la sociedad en general sin distincién de ninguna indole,
cuando las personas o sus bienes se ven amenazados o en situaciones de
emergencia, accidentes y todos aquellos agentes perturbadores.

3.7 VISION

Se contempla que el mejor Cuerpo de Bomberos del Estado de Quintana
Roo sea el de nuestro municipio, contando con el personal capacitado y
la infraestructura necesaria que permitan estar a la altura de las grandes
ciudades
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3'8 VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

I. Actitud de servicio.

. Profesionalismo.

Hl. Eficiencia.

VALORES
.  Honor
Il.  Disciplina
l1l.  Subordinacién
IV. Valentia
V. Heroismo
VI. Lealtad
VIl. Honestidad
VIIl.  Prudencia

IX. Tolerancia
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ON

DIRECCION GENERAL
HORARIO: 8:00 - 16:00HRS
CONTACTO :capacitacionbomberoscancun@gmail.com

TELEFONQ: 298 8812800 EXT: 7400 EXT 7401.

B. COORDINACION OPERATIVA Y DE RESCATE .
HORARIO: 24 HORAS
CONTACTO :capacitacionbomberoscancun@gmail.com

TELEFONO: 998 8841202.

C. COORDINACION ADMINISTRATIVA.
HORARIO: 8:00 - 16:00HRS
CONTACTO :capacitacionbomberoscancun@gmail.com

TELEFONQO: 998 8812800 EXT: 7400 EXT 7401.

D. ACADEMIA DE BOMBEROS.
HORARIO: 8:00 - 16:00HRS
CONTACTO :capacitacionbomberoscancun@gmail.com

TELEFONO: 998 8812800 EXT: 7400 EXT 7401.
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32.10 MARCO CONCEPTUAL

Emergencia Es toda situacién que implique un estado de perturbacién parcial o
total de un generalmente ocasionado por la probabilidad de
ocurrencia o la ocurrencia real de un evento indeseado.

Plan de accién. Emergencia: Es toda situacién que implique un estado de
perturbacion parcial o total de un generalmente
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e INVENTARIO DE PUESTOS EN GENERAL

PUESTO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD
MUNICIPAL

20 DE 210

NO. DE
PERSONAS
ENEL
CARGO

1. Direccién General del Heroico Cuerpo de Bomberos. 01
2. Jefatura del Departamento Juridico 01
3. Subdireccion General 01
4. Coordinacién General 01
5. Coordinacion Operativa y de Rescate 01
6. Jefatura del Departamento de Inspeccién de Bases. 01
” Jefatura del Departamento de Supervisién Operativa de 01
Bases.
a. Jefatura del Departamento de Supervisién de la Unidad de 01
Rescate Urbano, Vertical y Acuatico.
9. Jefatura del Departamento de Supervisién de la Unidad de 01
Rescate Canino.
10. | Jefatura del Departamento de Oficiales. o1
. Supervisor(a) de Base 1 Centro Sm.23 03
12. Bombero(a) 28
13. Centralista 02
14. | Supervisor(a) de base 2 zona hotelera 03
15. Bombero(a) 18
16. Centralista 02
17. Supervisor(a) de base 3 regién 100 03
18. Bombero(a) 18
19. | Centralista ; ‘r i 02
20. | Supervisor(a) de base 4 reg. 77 — 1783
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INVENTARIO DE PUESTOS EN GENERAL

21. Bombero(a) 18

22. | Centralista 02
3z Supervisor(a) de base 5 region 510 03
5 Bombero(a) 18
G Centralista 02
26. Supervisor(a) de base 6 Delegacién Alfredo V. Bonfil 03
27. Bombero(a) 18
28. Centralista 02
29, Coordinacién Administrativa. 01
30. Auxiliar administrativo 06
2. Almacenista 02
9. Jefatura del departamento de capacitacién e inspeccién o1
33, Inspector 03
34, Instructor 03
5 Jefatura del departamento de mantenimiento vehicular 01
26. Jefatura del departamento de mantenimiento a edificios 01
37. Jefatura del departamento de la academia de bomberos o1
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LADIRECCION
4.4.1 ceneraL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO | |
B TR e B S LR T S S e e S |
| DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE
= NOMBRE DEL PUESTO BOMBEROS.

| SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
| BENITO JUAREZ

JEFE INMEDIATO

SUBORDIHADOS DlRECTOS

':,';::gz ::j NOMBRE DEL PUESTO
1 |SUBDIRECCION GENERAL
1 COORDINACION GENERAL
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO
e 'SUBORDINADOS IN mmni-:cwos '
~ |cooRDINACION ADMINISTRATIVA
1 COORDINACION OPERATIVA Y DE RESCATE
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E INSPECCION.
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE RESCATE
URBANO, VERTICAL Y ACUATICO
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD CANINA DE
RESCATE CANINO
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A EDIFICIO
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE BASES
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALES.
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS
3 SUPERVISOR(A) DE BASE 1 CENTRO SM.23 WY B A
38 BOMBEROS (A)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

2 CENTRALISTA
3 SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA

15 IBOMBEROS (A)

2 CENTRALISTA

3 SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100

21 BOMBEROS (A)

2 CENTRALISTA

3 SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77

15 BOMBEROS (A)

2 CENTRALISTA

3 SUPERVISOR(A) DE BASE 5 REGION 510

1 IBOMBEROS (A)

2 CENTRALISTA

3 SUPERVISOR(A) DE BASE 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL
12 BOMBEROS (A)

2 CENTRALISTA

5 ALMACENISTA

6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3 INSTRUCTORES

3

4.4.1 ceneraL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

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

Promover mecanismos de coordinacién en materia de prevencién y atencién de |
desastres o siniestros, con autoridades Municipales, Estatales y Federales, asi como
| también con los sectores social y privado

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO DE

DIRECCION GENERAL <:|

SUBDIRECCION GENERAL

Emitir el Programa de Desarrollo estratégico de su area y establecer los
mecanismos para su ejecucidn, supervisién y actualizacion.

5 Organizar y supervisar acciones de prevencién de incendios y accidentes
con los sectores publico, social y privado.
Participar en la elaboracion de atlas de riesgos, directorio e inventarios

2 correspondientes a personas, instituciones, bienes y servicios disponibles o
que se requieran para prevenir y atender contingencias, emergencias y
desastres en dreas de riesgo.

4 Evaluar la informacién que sea (til para la elaboracion de los mapas de
riesgo.

5 Hacer el andlisis de vulnerabilidad de riesgos.

Instituir y coordinar los programas operativos que se: requleran para la
6 atencion adecuada y oportuna de contingencias, emergencias y desastres,
asi como los apoyos que proporcionen los sectores publico, social y-privado.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
404-1 GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

Promover los mecanismos de coordinacion en materia de prevencion y
atencion de desastres y siniestros con las dependencias responsables de
la Seguridad Publica y Proteccién Civil de las tres instancias de gobierno,
asi como con los sectores social y privado.

Participar en las Comisiones que prevean las Leyes, Reglamentos
Municipales y Acuerdos del Ayuntamiento.

A Solicitud de la Direccion General de Proteccién Civil, emitir el Visto Bueno
aprobatorio de los sistemas contra incendio a los inmuebles de alto riesgo,
previa inspeccién de las condiciones de seguridad y operacién de los
mismo, el cual en ninglin caso generara un costo para el contribuyente.

10

Realizar Inspecciones a los establecimientos de alto riesgo, de manera
aleatoria, con el propésito de identificar y mitigar riesgos en perjuicio de la
ciudadania.

T

Proponer a |la secretaria al responsable del Centro Evaluador del Heroico
Cuerpo de Bomberos.

12

Las demas que establezca el presente, u otros ordenamientos legales, o las

;FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

que mstruyan el Presidente o el Secretario.

Instltulr el mando general sobre su area.

Mantener en todo momento el control del personal bajo su cargo asi como

. la actualizacién de la base de datos de personal activo.

3 Evaluar las sanciones disciplinarias por incumplimiento de obligaciones
laborales.

4 Autorizar y evaluar las solicitudes de capacitacion recibidas, asi como
documentos emitidos en las dreas de la Direccién General.
Coordinar las politicas, estrategias y lineamientos en materia de recursos

5 lhumanos, materiales y financieros que determine el Secretario General del
Ayuntamiento.
Coordinar las decisiones y directivas del Secretario General del

6 Ayuntamiento en érdenes y supervisar su estricto cumplimiento en la
Institucion

5 Establecer los planes y programas operativos permanentes y 1
emergentes en caso de desastres. Sy A7

8

Coordinar con el personal operativo el analisis de vuinerabi‘lidad de riesgos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION eh o
4.401 GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS

9 Acordar directamente con el Secretario General del Ayuntamiento el
despacho de los asuntos concernientes a su area.

10 Vigilar el estricto cumplimiento de lo establecido en el Plan Municipal de
Desarrollo respecto de su area.

PERFIL DEL PUESTO

Marquecon una X) el dltimo grao de estudiqeridra desarrollar el
puesto

Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica

| : Carrera
| Profesional -
= - profesional X -

no terminada e

(2 afios) terminaca Postgrado

Licenciaturao Licenciatura en Administracién de empresa, Lic. En Proteccion Civil ,
il carreras afines. Ingenieria Industrial o carrera a fin.
| Area de especialidad

requerida

o N

(Conocimiento /A

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Paqueterfa oficce (Excel, Word,Power
Informaticos: point, base de datos)

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Bombas contra incendios, maquinista de
camién de Bomberos.

3 afnos en la Administracion Publica Municipal

e

Directivas:
* Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Organizacion.
* Responsabilidad.

| Habilidades * Compromiso.
e Institucionalidad.
* Manejo de grupos.) ; ) ;
Técnicas: et B ERR I 4D
e ManejodelaPC
« Manejode la Web
* Office
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
40401 GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE BOMBEROS.'

General:
e Creatividad.
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.

Responsabilidad
Compromiso
Servicio

e Puntualidad

Actitudes.

Lunes a Viernes 08:00 a 14:00 y 16:00 a 20:00 horas y sdbado de 08:00 a
[14:00 Horas.

13. ‘ Horario Laboral.

fRES?PONSABIL!DAl_)

| Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
il su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VHLIXXILXIV YXV LTAIPQROO

THE c DN TEE Mo

3. Manejo de Presupuesto LTAIPQROO ART.93 Fracc 1 INCESO B

T N B oo
EEETT—— __Ii
. AUTORIDAD.

. ‘ Coordinar las actividades del comando incidencias de acuerdo a los prlmeros
B respondientes

| Ordenar al titular del area operativa la implementacion de los sistemas
2. operativos que se requieran para la atencién adecuada y oportuna de
contingencias, emergencias y desastres.

Promover mecanismos de coordinacién en materia de prevenciéon y atencién
de desastres o siniestros, con autoridades estatales y municipales, asi como
| también con los sectores social y privado.

| Ordenar al personal, el estricto cumplimiento de lo establecido en el Plan
| Municipal de Desarrollo respecto de su area.

| Participar de manera activa en los distintos comités que se establezcan con
motivo de contingencias teniendo la representacion del Ayuntamlento

respecto de su area. s5h3  BENITO 1
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIR
4.4.1 ceneraL DEL HEROICO CUERPO D

e Informe mensual de campanas permanente
incendios

‘ santa y navidad.

¢ Informe mensual de prevencién de accidentes de vacaciones, semana

sde prevencuon de

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

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoqu

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

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Arturo Sosa Munoz. Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez

Director General Del Heroico Cuerpo De | Secretario General Del Ayuntamiento De
Bomberos. Benito Juarez

e basado en Derechos

Fernandez.

FECHA :31/0CT/2023 [FECHA :31/OCT/2023
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; _ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
‘~ 4.4.2 DEPARTAMENTO JURIDICO

1l

!NFORMAEIC')N GENERAL DEITPUESTO !
el iR BV Sy o B JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

1 DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE
| BOMBEROS

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
_ PERSONAS iR o 1

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

‘ Promover e implementar mecanismos juridicos en coordinacién con la Direccién

General de Bomberos para el mejor desempefio de sus funciones en materia de
| prevencion y atencién de desastres o siniestros, con autoridades Municipales, Estatales
| v Federales, asi como también con los sectores sociales y privado.

DIRECCION GENERAL DEL H.
CUERPO DE BOMBEROS
|

JEFATURA DEL <:|
DEPARTAMENTO JURIDICO
1

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO JURIDICO

FUNCIONES PROPiAS DEL PUEST O

Apoyar laboral y administrativo en competenma de las funciones de la
direccion general de Bomberos de manera directa al Director General en
los asuntos juridicos de orden

Asesorar a la coordinacién administrativa en la atencién de documentos de
orden juridico turnados a esta direccién para su pronta respuesta o
resolucion.

Coordinar las iniciativas y revisiones del reglamento existentes e impulsar
la realizacién de leyes para el fortalecimiento de las labores administrativas
y operativas del Heroico Cuerpo de Bomberos del Municipio de Benito
Juarez .

Evaluar y asesorar a la coordinaciéon administrativa en la aplicacién de las
sanciones disciplinarias por incumplimiento de obligaciones laborales.

Evaluar la viabilidad juridica para que la informacién que sea Util para la
elaboracion de los mapas de riesgo.

Promover los mecanismos de coordinacion Juridica con autoridades

federales y estatales, asi como también con los sectores social y privado.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General del Heroico Cuerpo de Bomberos de Benito Juarez.

: PERFIL D_EL PUESTO

Marque con una (X) el L’JItio de estudios requeo para desarrollar el
puesto

| R ) Preparatoria o )
¢ Primaria Secundaria Técnica
| carrera
| . Carrera
Profesional : o
= - profesional X ; SEMITD S =
| no terminada t - e [
| (2 afios) skmina Postgrada | | -

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO '

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

N/A

| Conocimiento
5 Especifico.

idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas | Paqueteria oficce (exel, Word,power

Informaticos: point, base de datos)
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

‘ 10. | Experiencia:

Competencias Laborales
—

3 anos en la Administraciéon Publica Municipal

Directivas:
Liderazgo.
Trabajo en equipo.
Organizacion.
Responsabilidad. -
Compromiso.
Institucionalidad.
Manejo de grupos.

Habilidades

Técnicas:

Manejo de la PC
Manejo de la Web
Office

General:

Creatividad.

Buena presentacion.
Facilidad de palabra.

Actitudes.

Responsabilidad

Compromiso

Servicio

Puntualidad

ey

—

i 3.

| RESPONSABILIDAD

Horario Laboral.

Es Responsable de da

A .
encomendado asigna

o

o

biliq uipo:

Ssu conservacion y oportuno mantenimiento.

Lunes a Viernes 08:00 a 16:00 horas Y Sabado de 08:00 a 14:00 Horas.:

e e

ry vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
do para el que estan destinados, asi como, procurar
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO JURIDICO

Manejo de InformaCIon. ART.3 FRACCION VHILEXI XY YXV LTAiPQROO

“ ‘! =

AUTOREDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Informe mensual de los aSUhT.OS_]urIdtCOS turnados a la direccién General de
# Bomberos.

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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante | Nombre y Cargo: Lic. Arturo Sosa Munoz.
Director General Del Heroico Cuerpo De
Jefe (a) del Departamento Juridico Bomberos.

MFECHA:ST/OCT/ZOI’) [FECHA: 31/0CT/2023
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DIRECCION GENERAL DEL HEROICO CUERPO DE
BOMBEROS

SUBORDINADOS DIRECTOS
| ~ NOMBRE DEL PUESTO

OORDINADO GENERAL.
' ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION OPERATIVA Y DE RESCATE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E INSPECCION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECTOR DE BASES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE RESCATE
|[URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD CANINA DE
RESCATE CANINO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A EDIFICIO

—

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE BASES

SUPERVISOR(A) DE BASE 1 CENTRO SM.23

SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA

SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100

SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77

SUPERVISOR(A) DE BASE 5 REGION 510

Wl W] W] W W W

SUPERVISOR(A) DE BASE 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL

28
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUBDIRECCION
4.4.3

GENERAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_____ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) St

Llevar la agenda y atender las solicitudes de la ciudadania que Ileguen a la Direccion,
ser el enlace entre |la ciudadania y el Director. Asi como las cuestiones operativas y de
control.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL

H. CUERPO DE
I

SUBDIRECCION <:|
GENERAL
I

COORDINACION GENERAL

» L) » L
L L
1. N/A
0 PROPIA » . D
1. Llevar la agenda y atender las solicitudes de la ciudadania que lleguen a la
Direccion, ser el enlace entre la ciudadania y el Director.
2. Recibir y clasificar la documentacién que llegue a la Direccién, para su
revision del Titular.
3. Atender y elaborar los oficios y demas documentacion que vaya dirigida a
la Direccién General.
4, Elaborar tarjetas informativas de reportes especiales.
Atender las necesidades administrativas que se requieran para el
desempefio de sus funciones apoyandose del Departamento
Administrativo Sty DRalE
6. Atender y auxiliar a la ciudadania para la resoluclon’de d:versos asuntos
que requieran la intervencién de la Dependencia. ; ‘
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUBDIRECCION
o™ e GENERAL :

7. Mantener el inventario actualizado de su area.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de Bomberos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| - - Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X -
| Profesional profesional
| noterminada terminada
| (2 afios)
i Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura En Administracion De Empresas.
| carreras afines.
| Area de especialidad N/A
| requerida
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espariol
Especifico.
Manejo de Programas | Paqueteria oficc.(exel ,\Word, pober
Informaticos: point, Base de datos)
Manejo de Equipo Equipo de extraccidén, Maquinaria de
1 Especializado y/o Bomberos
4 Ly Herramientas
| Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal
’_19_- _—
 Competencias Laborales
I 1. Habilidades Directivas:
e Capacidad Organizacional
| Técnicas:

* Manejo de equipo de oficina.
' e Manejo de Web
General: ol
s Elaboracién de informes. S
¢ Elaboracién de reportes
| 12, Actitudes. e Servicio
+ Responsabilidad
| e Honestidad
13. | Horario Laboral. Lunes a viernes 08:00 a 16:00 horas y sabado de 08:00 a 13.00 horas.

|
‘ * Manejo de programas de computo
|
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RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informaciéon: ART.3 FRACCION VIII,IX xn,xw YXV LTAIPQROO

" ]

3. | Manejo de Presupuesto LTAIDQROO ART.93 Fracc, 1, INCISO B

V N e O QN D

AUT ORIDAD‘

e e SN T

1. ‘ Coordinar las actividades del comando de incidentes en
‘ las emergencias de acuerdo a los primeros respondientes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

N |nformes diarios de actividades realizadas en respuesta a los servicios a la
| ciudadania.
Me comprometo a desempeniar 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
dlsposucuones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

_ PUESTO SRR B e T e et e R
_
| Al
: ‘ FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Aquileo Cervantes Nombre y Cargo: Lic. Arturo Sosa Munoz.
Alvarez. Director General Del Herou_:o Cuerpo De
Subdirector General Bomberos.

FECHA :31/0OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
40404 GENERAL

!NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

= 5 C ik e

NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION GEN ERAL

JEFE INMEDIATO SUBDIRECCION GENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
| ’::::gﬁ :SE | NOMBRE DEL PUESTO
1 ICOORDINACION ADMINISTRATIVA
1 COORDINACION OPERATIVA Y DE RESCATE
' ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CAPACITACION E INSPECCION
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION LA
UNIDAD DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD CANINA DE
RESCATE CANINO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DE
BASES

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

| Coordinar y supervisar el buen funcionamiento de las actividades - operatlvas y
Administrativas de La Direccién General del Heroico Cuerpo de Bomberos. - °
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
o 'e GENERAL

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION GENERAL

]
COORDINACION <::|
GENERAL

COORDINACION OPERATIVA COORDINACION
Y DE RESCATE ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST iTUCIONALES
'I N/A

[coordinar y superwsar el Buen funcionamiento de las actividades
1 operativas y Administrativas de La Direccién General del Heroico Cuerpo
de Bomberos

Coordinar al personal operativo durante el control y extincién de todo tipo
2 de contingencias e incendios que se susciten en el Municipio de Benito
Juérez

[Participar en la atencién de todo tipo de emergencia en competencia
generadas en el Municipio de Benito Juarez.

Coordinar las actividades con el Coordinador operativo en el control y

4 extincion de fugas de gas, derrames de gasolina, asi como cualquier tipo
de sustancia peligrosa.

Atender y dar respuesta a toda tipo de llamadas realizadas por la

= ciudadana en general

6 Coordinar, vigilar y operar lo relativo a la prevenmon y restablecimiento de
zonas afectadas en caso de desastre. ity ". A0 t;‘ Wi

” Articular la informacién que facilite el estudio y anaI|S|s sobre desastres o

siniestros que afecten a la poblacién, asi como su atencién oportuna.
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIC N
e we GENERAL %

8 Proponer los procedimientos para diagnosticar los riesgos que puedan
afectar a la poblacién.
Participar y promover Informacién la elaboracion de los atlas, directorios e

9 inventarios correspondientes a personas, instituciones, bienes y servicios
disponibles que se requieran para prevenir y atender contingencias,
emergencias o desastres en areas y actividades de riesgo.

10 Vigilar y proporcionar la capacitacion al personal operativo y administrativo
|para la mejora de sus funciones.

n Elaborar las estadisticas mensuales sobre los incidentes atendidos.

- Supervisar la elaboracién las solicitudes de constancias de fugas de gas LP
asi como constancias de incendios atendidos.

13 Solicitar lista de la asistencia del personal bajo su mando.

1% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de Bomberos.

PERFIL DEL PUESTO
5 ) Marque con una (X) el Gltimo gro de estudios req para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
z Carrera
Profesional 2
s - profesional X -
no terminada <
(2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en administracién de empresas, Licenciatura en Derecho.
carreras afines. Licenciatura En urgencias Médicas.
| Area de especialidad
requerida |
| .. N/A
| (Conocimiento /
Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol.
Co Ifans Manejo de Programas | Manejo de base de datos, paqueteria
noc.!mlen - Informaticos: oficce. Word, exel power point
Especifico. = = - ST R
Manejo de Equipo Manejo de herramienta:de extraccion . * .
Especializado y/o vehicular, manejo de unidades de
Herramientas emergencias 1 ;
10 Experiencia: 3 afnos en la Administracién Publica Municipal
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
o™ e GENERAL

Competencias Laborales ——‘

Directivas:

e« Liderazgo.

s Organizacion.

e Donde mando.

s Trabajo en equipo.
Técnicas:

Habilidades ; s
e Manejo de programas de computacion.

e manejo en sistemas de camiones escala de Bomberos.
General:
¢ Conocimiento e interpretacién de las Normas Oficiales
Mexicanas relacionadas a la prevencién de accidentes.
¢ Elaboracién de mapas de riesgo.
e« Elaboracién e interpretacion de informes

\
12 Actitudes.

s Compromiso.
e Servicio.
« Valor.
i e Heroismo.
*‘ SR Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y sabados de 08:00 a 13:00 horas.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacién y oportuno mantenimiento.

l Manejo de Informacmn. ART.3 FRACCION VIILIX, XII XIV YXV LTAIPQFEOO

- B - -

‘ Manejo de Presupuesto' LTAIPQROO ART93 Fracc 1, INCISO B

S > DD S T

AUTORIDAD‘

W

Ordenary dar atencion la pronta atencién de los servicios
de emergencia.

Vigilar el cumplimiento del horario de labores.

Proporcionar y vigilar la correcta utilizacién del material'y

| i . ; i
| equipo asignado para las labores de emergencia b
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
oo GENERAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

il Partes informativos .
| Estadisticas mensuales 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 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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL Rl e
: IMREET
PUESTO JEFE | DIATO

Nombrey Cargo : VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Aquileo Cervantes
Alvarez.
Coordinador(a) General Subdirector General

FECHA :31/0OCT/2023 [FECHA :31/0CT/2023
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| PWX ] NOMBRE DEL PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
° OPERATIVA Y DE RESCATE

INFORMAC[C’;I'_C GENERAL DEL PUESTO

| COORDINACION OPERATIVAY DE
| RESCATE

JEFE INMEDIATO | COORDINACION GENERAL

NUMERO DE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INSPECCCION DE BASES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE RESCATE
[URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE RESCATE
CANINO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA
BASES

SUBORDINADOS INDIRECTOS
SUPERVISOR(A) DE BASE 1 CENTRO SM.23

SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA

SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100

SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77

SUPERVISOR(A) DE BASE 5 REGION 510

SUPERVISOR(A) DE BASE 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
o “ e OPERATIVA Y DE RESCATE

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

\ ‘Coordinar los planes y programas operativos emergentes y permanentes para casos de

UB]CACION EN EI. ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

|
COORDINACION OPERATIVA <:|
Y DE RESCATE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INSPECCION DE BASES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
OFICIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
DE SUPERVISION DE BASES

SUPERVISION DE LA UNIDAD DE
RESCATE CANINA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION DE LA UNIDAD

DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y
ACUATICO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
OPERATIVA Y DE RESCATE

DESCRlPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES

Funmouss pnopu\sm"

(Coordinar las Iabores de salvamento y rescate.

(Coordinar al personal operativo durante el control y extinciéon de todo tipo

2 de contingencias e incendios que se susciten en el Municipio de Benito
Juarez.
Coordinar al personal operativo durante el control y extincién de todo tipo

3 de contingencias e incendios que se susciten en el Municipio de Benito
Juarez

4 Coordinar con el personal operativo el control y extincion de fugas de gas,
derrames de gasolina, asi como cualquier tipo de sustancia peligrosa.

5 Supervisar y valorar toda solicitud de ayuda o apoyo hecha por la
ciudadania y que ponga en riesgo vidas humanas asi como sus bienes.

6 Coordinar, vigilar y operar lo relativo a la prevencion y restablecimiento de
zonas afectadas en caso de desastre.

7 Articular la informacién que facilite el estudio y analisis sobre desastres o
siniestros que afecten a la poblacion, asi como su atencién oportuna.

g Proponer los procedimientos para diagnosticar los riesgos que puedan
afectar a la poblacion.
Participar y promover la elaboracién de los atlas, directorios e inventarios

9 correspondientes a personas, instituciones, bienes y servicios disponibles
que se requieran para prevenir y atender contingencias, emergencias o
desastres en dreas y actividades de riesgo.

10 Super\{isar la constante actualizacion de las practicas del personal
operativo.

n Elaborar las estadisticas mensuales sobre los incidentes atendidos.

12 Valorar y elaborar las solicitudes de constancias de fugas.d" gas LP asi
como constancias de incendios atendidos. S5¥e B A

13 Supervisar la asistencia del personal bajo su mando. S

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

director general de Bomberos.




R
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404.5

arque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desrrollar el
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OPERATIVA Y DE RESCATE

PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION =

puesto

E - = Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
| Garrera Carrera

Profesional ;

no terminada - profesional X i

terminada

ms Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en administracién , licenciatura en derecho, ingenieria
industrial, ingenieria civil

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

N/A

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

informéticost Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Sistemas contra incendios, equipo de
diagndstico, herramientas de corte y
rescate acuatico.

Habilidades

Directivas:
e Liderazgo.
e Organizacion.
« Don de mando.
e Trabajo en equipo.

3 afios en la Administracion Publica Municipal

Técnicas:

Manejo de programas de computacion.
Manejo de vehiculos de emergencias
Manejo equipos de rescate urbano.

General:

Conocimiento e interpretacién de las Normas Oficiales
Mexicanas relacionadas a la prevencidn de accidentes.
Elaboracién de mapas de riesgo.

Elaboracién e interpretacién de informes.

1 | ¢ Compromiso.
| 2 ! Actitudes. & SEMCick s
‘ e Valor. i
SR ¢ Heroismo.
\ 13. ’ Horario Laboral.




CcODIGO: MO-SGA-BO-01
M MUNGIs e pE  EECHIDE 31/0CT/2023
_.__ BENITO JUAREZ |
\—-‘, > QUINTANA ROO s s wuy s VERSION: 01
PAGINA: 46 DE 210

4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIQ Ns
o We OPERATIVA Y DE RESCATE : .

 RESPONSABILIDAD s |
% Mobiliari Equipo:
| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
7} SuU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de lnformacién' ART.3 FF?ACCION VIII IX,XHXIV YXV LTAIPQROO

- - -

| ____i

L

| Manejo de Presupuesto N/A

oo —

Ordenar Ia pronta atencmn de Ios servicios de emergenua

Ita Baja

Ordenar el cumplimiento del horario de labores.

3 | Ordenar la correcta utlllzacmn del material y equipo asignado
I para las labores de emergencia
l_l!DiCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

EECEUR U LR sams B Sefite ol SPINTAS AR
| Partes informativos .

B Estadisticas mensuales de actividades.
Me comprometo a desempeniar 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 alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. o e
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C José Luis Salamanca Nombre y Cargo: Vacante
Coordinador Operativo y de Rescate. Coordinador (a) General

[FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES

4.4.6

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION D
BASES

JEFE INMEDIATO . | COORDINACION OPERATIVAY DE RESCATE
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

- SUBORD!NADOS IND!RECT oS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

f (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Realizar labores de supervnsron en las diferentes bases operativas vigilando la realizacion ‘

| de las actividades de rutina y emergencia.

UB!CACION EN El.. ORGANIGRAMA

COORDINACION
OPERATIVAY DE RESCATE

|

JEFATURA DEL <:|

DEPARTAMENTO DE
INSPECCION DE BASES

I
N/A




FIEINCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
4.4. DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES

Vigilar las actividades ejermdas por el Superwsor(a) de bases asi como la
limpieza ,mantenimiento y necesidades por cada una de las diferentes
estaciones de bomberos del municipio de Benito Juarez

Vigilar que se cumplan cada una de las actividades diarias que el personal
operativo durante sus actividades dia el control y extincién de todo tipo de
contingencias e incendios que se susciten en el Municipio de Benito Juarez

Participar en todo tipo de auxilio y apoyo solicitado por la ciudadania.

Vigilar que el personal operativo haga buen uso de herramienta y equipo
de proteccidén corporal, asi como del cuidado y mantenimiento.

Valorar toda solicitud de necesidades en las bases que realice el
Supervisor(a) para su buen funcionamiento, asi como sugerencias e
inconformidades del personal operativo.

Llevar una bitacora de visitas a las estaciones para la elaboracién de
reportes de todo tipo de solicitudes, asi como de las incidencias ocurridas.

Solicitar y proporcionar informacion de edificaciones y zonas de riesgos de
los sectores que atiende cada una de las bases de bomberos para facilitar
el estudio y analisis sobre desastres o siniestros que afecten a la poblacion,
asi como su atencidén oportuna.

Participar y Proponer los procedimientos para la elaboracién de los planes
de emergencias que mitiguen los riesgos ante una contingencia o
desastre.

\Participar y promover la elaboracién de los atlas, directorios e inventarios
correspondientes a personas, instituciones, bienes y servicios disponibles
que se requieran para prevenir y atender contingencias, emergencias o
desastres en areas y actividades de riesgo.

10

Supervisar la constante actualizacidn de las practicas del personal
operativo.

il

Elaborar las estadisticas mensuales sobre los incidentes atendidos.

12

\Valorar y elaborar las solicitudes de constancias de fugas de gas LP asi
como constancias de incendios atendidos. % /

13

Supervisar la asistencia del personal operativo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES

IlLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
IDirector General de Bomberos.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

: i i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

| Carrera Carr
Profesional TARES

| no terminada ) profe_sm:al B B

‘ o terminada

| .1£anos) Postgrado

| Licenciaturao N/A

carreras afines.

| Area de especialidad

Técnico Basico en gestién Integral de riesgo, técnico en urgencias

| Conocimiento
Especifico.

requerida = S i . : s
(anocimiento médicas, técnico en seguridad industrial y Bombero 1, 2 y 3. Sistemas
Técnico) contra incendios

idioma o Lengua: |[Espariol.

Manejo de Programas . .

intoim&iticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo Bombas contra incendios, equipo de
Especializado y/o diagnéstico, herramientas de corte y
Herramientas rescate acuatico.

Habilidades

3 afios en la Administracion Publica Municipal

Directivas:
¢ Liderazgo.
e Qrganizacion.
¢ Don de mando.
« Trabajo en equipo.

Técnicas:
* Manejo de programas de computacién.

General:
e Conocimiento e interpretacion de las Normas Oficiales
Mexicanas relacionadas a la seguridad e higiene
« Elaboracién de mapas de riesgo.
e Elaboracién e interpretacion de informes.

| Actitudes.

Compromiso.

Servicio.

Valor. i
Heroismo. BENITO JUA

| Horario Laboral.

De 08:00 am a 08:00 am
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
40406 DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE BASES

RESPONSABILIDAD

‘ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| sU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién' ARTS FRACC{ON VILIX, X!I XIV YXV LTAIPQROO

- W - - |

3. \ Manejo de Presupuesto. sto: N/A

N

AUTORIDAD

1. N/A
!NDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 [ Informes diarios de actividades realizadas en respuesta a los servicios a la
i ? ciudadania.

Me comprometo a desempeniar 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

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Tucuch

Jefe del Departamento de Inspeccidon de
Bases

IFECHA :31/0CT/2023 [FECHA :31/0CT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DE

4.4.7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| |
T ——
L JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION |
| pOMBRE DEL RUESTO OPERATIVA DE BASES

|

4£.4.7 | i
F JEFE INMEDIATO ’ COORDINACION OPERATIVO Y DE

NUMERODE

~ PERSONAS

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

Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con la finalidad
de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION OPERATIVA Y DE RESCATE.

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE <:]
SUPERVISION OPERATIVA DE BASES

N/A
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VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
oo / DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVA DE

: DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

(Bl g3 it b O O o e e PO M R ol G O o 5 e

‘FUNC!ONES INSTITUCIONALES

- Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con
) la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

2. Supervisar |la asistencia del personal bajo su mando.

3. Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

4 Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
' masiva de personas.

5 Implementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinaciéon
) Operativa.

7. Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

8. Recopilar las estadisticas mensuales de las bases

9 Conservar en optimas condiciones el equipo asignado para el desemperio
’ de sus funciones.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

i Marque el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

. puesto
Preparatoria o
o . - . - i X
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera :
2 Carrera ‘
| Profesional . 8 SRH 1 F
3 - profesional - i BT,k -

| no terminada t inad Nt i HY ' VR
| (2 afos) srminaca Postgrado
| Llcenclatufa o N/A
| carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

BASES

| Area de especialidad
requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
| (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

; Conocimiento
| Especifico.

Paqueteria office

Herramienta y equipo de rescate de todo

I
I
i
|

‘ Especializado y/o ,
§ tipo.
‘ Herramientas
| 10. 1 Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal
' Competencias Laborales
O Directivas:
e Liderazgo.
¢ Don de mando.
e Trabajo en equipo.
| Habilidades Teenlcas, _ )
* Manejo de equipo de cémputo.

General:
e Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes.
¢ Interpretacién de mapas de riesgo.

e Servicio.
12 Actitudes. » Compromiso.
« Honestidad.
* Imparcialidad
L | Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am de Lunes a Domingo

RESPONSAB!L!DAD

| Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacuon' ART3 FRACCION Vll! IX XILXIV YXV LTAIPQROO

anejo de Presupuesto. N/A

Ita 1‘ [ ME‘d'a —’7 {—

4.4.7 oepARTAMENTO DE SUPERVISION OPERATIVADE
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° DEPARTAMENTO DE SUPERVISION OPERA'-I"IVA'TD

[ Informes diario de actividades realizadas en respuesta a los serviciosa la
‘ | ciudadania.

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.

Bl slosuninn
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
MEDIATO
PUES_T? i JEFE IN

Nombre y Cargo: C. Carlos Mario Lazaro Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.
Bautista

Jefe del Departamento de Supervision Coordinador Operativo y de Rescate.
operativa de bases

ECHA :31/OCT/2023 |FECHA :31/0CT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA UNIDAD
DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
| SUPERVISION DE LA UNIDAD DE RESCATE
| URBANO, VERTICAL Y ACUATICO.

| CORDINACION OPERATIVO Y DE

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.8

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO J

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

Supervisar y participar en las labores de rescate Urbano, vertical y acuatico que disigne i

COORDINACION OPERATIVA Y DE
RESCATE.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE LA UNIDAD DE
RESCATE URBANO, VERTICAL Y <:|

ACUATICO.

N/A
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! DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
4.408 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA UNIDAD
DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

| DESCRIPCION ANALITICA bE FUNCIONES

FUNCIONES iNSTlTUCIONALES

1 Orgamzar y administrar los recursos humanos \Y materiales a5|gnados con
) la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

2. Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

3 Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia en casos
' de rescates de todo tipo.

4 Participar con el personal operativo en eventos donde existan demandas
’ de auxilios.

5. Implementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacion
) Operativa.

7. Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes asignados a su area.

8. Recopilar las estadisticas mensuales de las bases.

9 Conservar en éptimas condiciones el equipo asignado para el desemperio
’ de sus funciones.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoria o X
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
‘ ” Carrera
Profesional .
| \ z profesional - -
| &, | no terminada %
8 (2 afos) terminada Postgrado

| Licenciat e
| ™. enciaturao N/A ‘ BENITD
carreras afines. St 2 B R A
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
4.4. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA UNIDAD
DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

Area de especialidad

8. | (Conocimiento bésico en gestidn integral de riesgo, comando de incidentes.
| Técnico).

| requerida Técnico en rescate urbano, técnico en urgencias médicas, técnico
|
i | idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

e Paqueteria oficce
Informaticos: 9

Conocimiento

5 =y - =
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipos de rescate y diagnodstico.
Herramientas

, ‘
i 10. 1 Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica Municipal.

'L Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo.
¢ Don de mando.
e« Trabajo en equipo.

Técnicas:

| Habilidades . i .
e Manejo de equipo de cémputo.

General:
« Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes.
* Interpretacién de mapas de riesgo.

| Actitudes.

Servicio.
Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad

e o 0o o

[ Horario Laboral.

] RESPONSABILIDAD

| | Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

\ encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento.

08:00 am a 08:00 am

o Manejo de Informacién: ARTS3 FRACCION VIII XXXV Y XV LTA!PQROO

|

3. Manejo de Presupuesto. N/A

LRt _..f___

neie de s

e -
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL" " "t
4.4. DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA UNIDAD
i DE RESCATE URBANO, VERTICAL Y ACUATICO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Gémez Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.

Jiménez.

Jefe del Departamento de supervision de la Coordinador Operativo y de Rescate.

Unidad de Rescate Urbano, Vertical y
Acuatico.

"FECHA 31/0OCT/2023 |FECHA :31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
UNIDAD DE RESCATE CANINO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el e _ R
| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ot SR SUPERVISION DE LA UNIDAD DE RESCATE CANINO

JEFE INMEDIATO COORDINACION OPERATIVA Y DE
lSmseE el || RESCATE

SUBORDINADOS DIRECTOS

7 DO i
NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

= OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
’_ ________________[(Anotebrevemente el objetivoorazénporiacualexiste)

| Participar en la busqueda de personas desaparecidas en una situacién de emergencia

COORDINACION OPERATIVA Y DE

RESCATE.
I

DE SUPERVISION DE LA UNIDAD
DE RESCATE CANINO

N/A

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
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| DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
404.9 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
UNIDAD DE RESCATE CANINO

wFUNCiONES PROP!AS DEL PUEST (o]

[ v
Partlmpar en la busqueda de personas desapareadas en una situacion de
1. emergencia y/o desastre en el municipio dentro y Fuera del Municipio si asi

lo dispusiera la autoridad.

Atender y Colaborar con la unidad Canina todo llamado de busqueda de
2. victimas atrapadas desaparecidas a causa de fendmeno natural o
antropogénico
3. Actualizar y prepara a la unidad canina en técnicas de blsqueda y rescate
4 Colaborar con las diversas autoridades especializadas en el salvamento y
) rescate de victimas cuando asi se lo requiera.
5. Entrenar a los perros de blusqueda periédicamente.
6. Cuidar de la salud higiene y sana alimentacién de los perros.
- Supervisar y valorar el uso y mantenimiento de las herramientas para el
' desemperio de sus funciones
3 Participar en campanas de prevencion que fomenten la participacion en la
' prevencion de los accidentes urbanos en el municipio de Benito Juarez
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' director general de Bomberos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con unX) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
= | Preparatonao %

| Primaria L secundaria Sh féinics &

Carrera ; —

i | Carrera

Profesional .

no terminada profesional = 31

(2 afios) terminada ——
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
UNIDAD DE RESCATE CANINO

| 4.4.9

Licenciatura o

‘ . Técnico en Urgencias Médicas o en gestidon de riesgo
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Técnicas de blusqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
(Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.
Técnico).

idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria oficce.

#8| Conocimiento

i e Manejo de Equipo

‘ I. % T Herramienta y equipo de rescate de todo
Especializado y/o .

" tipo.
Herramientas
Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica Municipal
Competencias Laborales
] Directivas: L

e Liderazgo.

e QOrganizacién.

e Donde mando.

e Trabajo en equipo.

Habilidades Tecnicas: o
¢ Computacidn bésica .

« Elaboracién de manuales de capacitacion de los programas de
entrenamiento.

General:
« Manejo del estrés
* Elaboracion e interpretacion de informes.

| s Compromiso.
| Actitudes. »  Servicio.
e Valor.
- e Heroismo.
B Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

- RESPOP«!?ABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: ART3 FRACCION VILIX X, XIV YXV LTAIPQROO

N - -

X
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
4.4.9 DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE LA
UNIDAD DE RESCATE CANINO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 5 Reporte Semanal De Actividades Realizados.

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

Nombre y Cargo: C. José Alfredo Pérez Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.
Javier.

Jefe del Departamento de Supervisién de la Coordinador Operativo y de Rescate.
Unidad de Rescate Canino

[FECHA :31/OCT/2023 [FECHA :31/0OCT/2023
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4 -lo DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
40 ® DEPARTAMENTO DE OFICIALES

JEFE f':'MED'ATo ll RESCATE
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

_PERSONAS sy

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| bases operativas

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) : BB
Supervisar y participar en las labores de operaciones de emergencias a las diferentes

COORDINACION (A) OPERATIVO Y DE

a
TOTAL |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVAY DE
RESCATE.

I

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE OFICIALES
1

N/A
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL 7
4.4.10 !

DEPARTAMENTO DE OFICIALES

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES S

]Fuumouss INSTITUC!ONALES

R S ) s ———

‘FUNC!ONES PROP!AS DEL PUESTO

‘ igilar las actividades ejercidas por el Supervisor(a) de baSes asi como la
llimpieza, mantenimiento y necesidades por cada una de las diferentes
estaciones de bomberos del municipio de Benito Juarez

Vigilar que se cumplan cada una de las actividades diarias que el personal

2 operativo durante sus actividades dia el control y extincion de todo tipo de
contingencias e incendios que se susciten en el Municipio de Benito Juarez

3 Participar en todo tipo de auxilio y apoyo solicitado por la ciudadania.

4 Vigilar que el personal operativo haga buen uso de herramienta y equipo de
Lproteccién corporal, asi como del cuidado y mantenimiento.
Valorar toda solicitud de necesidades en las bases que realice el

5 Supervisor(a) para su buen funcionamiento, asi como sugerencias e
inconformidades del personal operativo.

6 Llevar una bitacora de visitas a las estaciones para la elaboracion de reportes
de todo tipo de solicitudes, asi como de las incidencias ocurridas.
Solicitar y proporcionar informacién de edificaciones y zonas de riesgos de

" los sectores que atiende cada una de las bases de bomberos para facilitar el
estudio y analisis sobre desastres o siniestros que afecten a la poblacion, asi
como su atencién oportuna.

8 Participar y Proponer los procedimientos para la elaboracion de los planes
de emergencias que mitiguen los riesgos ante una contingencia o desastre.
IParticipar y promover la elaboracién de los atlas, directorios e inventarios

9 correspondientes a personas, instituciones, bienes y servicios disponibles
que se requieran para prevenir y atender contingencias, emergencias o
desastres en areas y actividades de riesgo.

10 Supervisar la constante actualizacidon de las practicas del personal operativo.

1 Elaborar las estadisticas mensuales sobre los incidentes atendidos.

12 Valorar y elaborar las solicitudes de constancias de fugas de gas LP asi como
constancias de incendios atendidos.

13 Supervisar la asistencia del personal operativo. , AATARN

14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las qUe en su caso asng ne el

Director General de Bomberos. A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
o, DEPARTAMENTO DE OFICIALES |

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L’Jltim rado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto B

i ) Preparatoriao X
Primaria L Secundaria Técnica
Carrera

N Carrera
Profesional , Cetautanal _ _
no terminada profesion
(2 afios) terminada
Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.

Area de especialidad Técnico Basico en gestidn Integral de riesgo, técnico en urgencias
requerida medicas, técnico en seguridad industrial y Bombero 1, 2 y 3. Sistemas

| (Conocimiento Técnico). | Contra incendios.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas

Conocimiento Especifico.| Informaticos: PREUSISHE OIS

Manejo de Equipo Bombas contra incendios, equipo de
Especializado y/o diagnéstico, herramientas de corte y
Herramientas rescate acuatico.
Experiencia: 3 afnos en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales
a Directivas:

s Liderazgo.
« Organizacién
¢« Donde mando.
« Trabajo en equipo.
Técnicas:
» Manejo de equipo de cémputo.
General:
s Conocimiento e interpretacion de las Normas Oficiales Mexicanas
relacionadas a la seguridad e higiene -
« Elaboracién de mapas de riesgo
e Elaboracién e Interpretacién de mapas de riesgo.
Servicio.
Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am : T BENITO
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4 4 -lo DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA D
o F'e DEPARTAMENTO DE OFICIALES :

EL -

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VIILIXXILXIV YXV LTAIPQROO

T D

Manejo de Presupuesto: N/A

1.

———

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
|

Informes semanal de actividades realizadas en respuesta a los servicios a la
i1 ciudadania.
Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |a 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
Sy JEFE INMEDIAIEU

Nombre y Cargo: C. Gaspar Ballina Sanchez. Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.

Jefe del Departamento de Oficiales Coordinador Operativo y de Rescate.

[FECHA :31/0CT/2023 [FECHA :31/0CT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) I
4 4.11 BASE 1 CENTRO SM.23 7

COORDINACION OPERATIVAY DE
RESCATE

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con la finalidad
de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EI. ORGAHIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA
Y DE RESCATE

1

SUPERVISOR(A) BASE 1 <::|
CENTRO SM. 23

BOMBERO(A)

I
CENTRALISTA)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)DE =~
BASE 1 CENTRO SM.23

4.4.1

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.
5 Organizar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con
) la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.
3. Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.
4 Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
’ masiva de personas.
5. Implementar las guardias y servicios de su personal.
6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacion
) Operativa.
7. Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.
8. Recopilar las estadisticas mensuales de las bases.
9 Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempefo
’ de sus funciones.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) Director General.

PERFIL DEL PUESTO

quue con una (X) el dltimo grado de estuerid ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera

Profesional . Baait
| R - profesional - . CEigi -
| no terminada i PN e _
| (2 afios) A ‘Postgrade, ;|

=

| Licenciaturao N/A —
| carreras afines. 1 1 UL




cODIGO: MO-SGA-BO-01
w' M gipio. b SECHADE 31/0CT/2023
£ = BENITOJUAREZ """
\-_4',*', QUINTANA RO mmwmesaes VERSION: 01
PAGINA: 69 DE 210

4.40"1 BASE 1 CENTRO SM.23

I | Area de especialidad
‘ requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
8. (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

Exper:encia 3 afios en la Administracién Publica Municipal

Directivas:

e Liderazgo.

* Donde mando.

s Trabajo en equipo.

Técnicas:

* Manejo de equipo de cdmputo.
General:

* Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretaciéon de mapas de riesgo.
Servicio.

Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad.

Habilidades

Actitudes.

Horarlo Laboral.

RESPONSABELIDAD

| Mobiliario y Equipo:

} Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
B su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: ART3 FRACCION VIII X XH XV YXV LTA]PQF?OO

- - B .

Manejo de Presupuesto: N/A e
v - B

08:00 am a 08:00 am

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)DE =
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4 4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE
T We BASE 1 CENTRO SM.23

‘ AUTOHIDAD'

1 ‘ Apllcar las sanciones dlSCllenarlas correspondlentes asu

| personal.
Solicitar la informacién de las novedades generadas en su
ausencia al personal bajo su mando.
Requerir al personal bajo su mando la presentacion del
equipo asignado.
& Superwsar Ia reallzac:on de practicas de salva mento

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| InNformes diario de servicios atendidos.

8l Partes informativos .

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

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

L

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.
Coordinador Operativo y de Rescate.

FECHA :31/0OCT/2023




S,

L2

4.4.11

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

AL

7

FIRMA

Nombre y Cargo: Lino Francisco Cortes.
Supervisor Base 1 Centro S.m.23

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO wmwewyus
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DE i
BASE1 CENTRO SM.23 T

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

" Nombre y Cargo: Mlguel Angel Alcantara
Baeza.
Supervisor Base 1 Centro S.m.23

FECHA 31/OCT/2023

Nombre y Cargo: Carlos Martinez Balam.

Supervisor Base 1 Centro S.m.23

FECHA: 31/0CT/2023

FECHA: 31/OCT/2023
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
o™ e

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Y S 1o B BOMBERO (A)
| | SUPERVISOR(A) DE BASE 1 CENTRO SM.23

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

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

SUPERVISOR(A) DE BASE

1 CENTRO SM.23
I

BOMBERO (A) <::|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
4.402 >(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 N/A.

Atender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo
posible la pérdida de vidas o de bienes.

2 Mantener en éptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.

3. Asistir a los operativos y servicios que se le encomienden.

4 Registrar su ingreso a la base.

5 Participar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
asignen.

6. IAsistir a los cursos de capacitacion.

7 Realizar Io§ partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
a su superior.

8. Participar en los simulacros de incendio.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X} el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B Preparatoriao X
1. Primaria L3 secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
2 - profesional - =
&, no terminada veEmivEds
(2 afios) Postgrado
Li iat
7. icencia un.'a o N/A
carreras afines. ; J
Area de especialidad 23 BRI £
requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de [nt:ldentes, estructuras
8. (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias meédicas. c TAW A
= Técnico). Y 1 UGl 282D
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
®

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Paqueteria office

| Conocimiento Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo Herramienta y equipo de rescate de todo
Especializado y/o tipo.
‘ Herramientas
T
10. | Experiencia: 3 afos en la Administraciéon Publica Municipal
Competenmas Laborales
. 2z 00 | Directivas: -

* Liderazgo.

* Donde mando.

* Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

+ Manejo de equipos de Emergencia

¢ Manejo de equipo de cémputo.

» __Manejo de vehiculos de emergencia.

i
General:
, e Trabajo en equipo.
s Servicio.
. Compromiso.

Actitudes. . i

‘ ctitudes e Honestidad.
e Imparcialidad.

13. ‘ Horario Laboral, 08:00 am a 08:00 am

LESPONSABILI DAD

| Mobiliario y Equ1p0°

! 1. | Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario Yy equipo
j | encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
ks A Su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacaon° ART3 FRACCEON ViII IXXILXIV YXV LTA!PQROO

‘ 3. Manejo de Presupuesto. N/A

e

&, Alta




MUNICIPILO DE

& % BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQQO s

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
: VERSION: 01
PAGINA: 75 DE 210

4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
( ] ®

AUTORIDAD:

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

profesionalismo desde |a 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 apegdndome a las

disposiciones

que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lino Francisco Cortes.

Supervisor
Base 1 Centro S.m.23

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Miguel Angel Alcantara
Baeza.
Supervisor
Base 1 Centro S.m.23

" Nombre y Co: Carlos Martinez Balam.

FECHA:31/OCT/2023

FECHA:31/OCT/2023

JEFE INMEDIATO

Supervisor Base 1 Centro S.m.23

FECHA: 31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
4.4.12

;SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO I

aro: Jannnrique Lazaro |

Nombre y Cargo: Abraham Rivero Medina.
Gonzalez
Bombero Bombero
FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0CT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" Nombre y Cargo: ngel Enrigue Ramon

Nombre y Cargo: Ricardo Arturo Recaman
Castillo. Ucan
Bombero Bombero
FECHA: 31/0CT/2023 FECHA:31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

argo: dalupe Ramirez ’ IT:

Nombre y Cargo: Rubén Antonio Calatayud
Molina. Montalvo.
Bombero Bombero
FECHA:31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (Al

Espinosa
Bombero

'Nombre y Cargo: Jonathan Moisés Morales |

Nombrey Cargo Luis Dominguez Flores

Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombr rgosé Jesus del Carmen
Dzul Canche
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" Nombre y Cargo JuanGregorlo Ehuan
Ehuan
Bombero

FECHA 31/0CT/2023

Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBL!CO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Angel Fabian Huchin Ek.

FECHA :31/0OCT/2023




"o

b
-

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Carg: David Anselmo Noh
Rodriguez
Bombero

MUNICIPIO DE

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQ smmmesyuuy

4 4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
{ ] L ]

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
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I:‘»ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y o: Conpcién Roman Cruz

Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Cargo: Daniel Silvan Garcia
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

s e e s

Nombre y Cargo: Gustavo Bahena Ramos
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

Acosta
Bombero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: LulsEnrlque Flgueroa

FECHA 31/OCT/2023

Nombr Cargo: Emmanuel Guadalupe
Torres Lépez
Bombero

FECHA: 31/0OCT/2023

FECHA: 31/OCT/2023
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Nombre y Carg: Elio Méndez Méndez

Bombero

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Brain Maximiliano Lizama
Perera.
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Cargo: Luis Alberto Morales
Romero.
Bombero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FECHA :31/0OCT/2023

ESERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Francisco Javier Maas
Heredia
Bombero

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Carg Jony Hernandez
Hernandez
Bombero

| e —— S ——
'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FECHA :31/0CT/2023

%SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre Car: Luis Fernando Colmenares
dela Cruz
Bombero

FECHA: 31/0CT/2023

FECHA : 31/OCT/2023
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[ e R A R S T P T el e R AL M Ve s e
ISERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y 7 Yovani Gerardo Pineda
Pérez
Bombero

4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)
o™ e

Nombre y Cargo: Ulises Dominguez Bravo

Bombero

FECHA :31/0CT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Marco Aurelio Cocén de
los Santos
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

et SLEH

[Nombre y Cargo: Roman Francisco Sanchez
Cruz.
Bombero

Paredes
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Cargo: Moisés Alejandro Dora ntes|

Nombre y Cargo: Eduardo Daniel Valverde
Pérez
Bombero

FECHA: 31/0CT/2023

FECHA: 31/OCT/2023
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iSERVlDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Lopez
Bombero

Nombre y Cargo: . Arturo Oswaldo Flores |

T ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

br Cargo: Erian Abigail Ucan Chan

Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Edwin Eduardo Martinez
Koh
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

|Nombre y Cargo: Miguel Gémez Betancourt |

Bombero

FECHA BT/OCT/ZOB

SERVSDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

.'

1' /

FIRMA

Nombre y Co: Teddulo Njo Alej

Bombero

FECHA 31/OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Daniel Jesus Dzul canche.

Bombero :

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/0CT/2023




e

Lo

iSE!IVIDOI! PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

‘Nombre go: Carlos José Romero Eroza
Bombero

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA RQQ s
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[SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre yCargo: Vicente Moreno Torres
Bombero

Nombre y Cargo: Carlos Manuel Lazaro
Bautista .
Bombero

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Cargo: José Manuel Barrera
Mares.
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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4 4 -| 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA
o™ e

' NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO (RS

1T g
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR(A) DE BASE 1 CENTRO SM.23.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Recepcidén de llamadas de emergencia tanto de la ciudadania como del sistema de |
emergencias 066, a fin de informar al Titular de la Unidad Operativa para su atencion |
| inmediata.

SUPERVISOR(A) DE BASE
1CENTRO SM. 23

CENTRALISTA <::|

N/A




CcODIGO: MO-SGA-BO-01
é" MUNICIPIO DE ;Eﬁ;gSE 31/0CT/2023
& ™ BENITO JUAREZ
\‘%-‘- QUINTANA ROO sy s y s VERSION: 01
PAGINA: 84 DE 210

DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA
4.4.13 |

DESCRIPCIC'»;;NALI'TICA 7I7)E FUNClbuEs

FUNCIONES INSTITUCIONALES

J

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 [Recepcién y transmision de llamadas de emergencia para su atencién
linmediata.

2, Recibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada por
la ciudadania en general.

Hﬁecibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.

4, uinformar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.

Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de |la
estacion asignada.

o. Anotar las novedades de los servicios con la informacion proporcionada por
el Supervisor(a) de la base.
7. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

_|Director General.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
i . Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera P —
| Profesional i | profesional ) .
| "; Tnunads | terminada
| (2arios) ! Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A J
8 Técnico). -
Idioma o Lengua: IEspaﬁoI.
Conocimiento Manejo de Programas Paqueteria Office
= Informaticos: )
| Especifico. = -
| Manejo de Equipo &y prd
Especializado y/o Equipo de radio comunicacion y computo
Herramientas
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10 Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal

Competenmas Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:

| * Manejo de equipos de emergencia. - Equipo de cémputo

| Habilidades General: i . . i

e Trabajo en equipo, manejo del estrés

e Atencidn al publico.

* Manejo yllenado de Bitacoras

a

L]

Recepcién de Llamadas
Manejo de Partes Informativos.
« Servicio.
e Compromiso.
e Honestidad.
i | » Imparcialidad.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

P!ESPONSABILIDAD = |

| Mobiliario y Equ:po.

| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informaciéon: ART.3 FRACCION VIILIXXIL,XIV YXV LTAIPQROO

“ Ita X Media | | Nulo
B 42T

12 Actitudes.

Baja

Manejo de Presupuesto: N/A

,,,,,, T 4=

' AUTORIDAD:

!NDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAI.

1. | Informes diarios de servicios atendidos.
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALIST.

Me comprometo a desempefiar las labores del

(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bie

: disposiciones que establezcan las leyes y reg
' JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lino Francisco Cortes.

Supervisor Base 1 Centro S.m.23

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

lamentos aplicables.

puesto publico que represento con ética y

personal a cargo trabajo en equipo desde el
nes patrimoniales apegandome a las

JEFE INMEDIATO '

Nombre y Cargo: Miguel Angel Alcantara
Baeza.
Supervisor Base 1 Centro S.m.23

FECHA: 31/0CT/2023

JEFE mMEblATo

Supervisor Base 1 Centro S.m.23

Nom rgo: Carlos Martinez Balam.

FECHA: 31/0OCT/2023

_FECHA: 31/0CT/2023 ,
SERVIDOR PUBLICO OCUPAHTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Laura Margarita Luna Sosa
Centralista

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Nombre y Cargo: Tedfilo Mariel Suarez
Azueta:
‘Centralista

FECHA: 31/OCT/2023

FECHA: 31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

NOMBRE DEL PUESTO ] SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA

4.4.14 B COORDINACION OPERATIVA Y DE

JEFE INMEDIATO | RESCATE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

COORDINACION OPERATIVA
Y DE RESCATE

1

BOMBERO

I
CENTRALISTA

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales aS|gnados con la finalidad

SUPERVISOR(A) BASE 2 <:|
ZONA HOTELERA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
BASE 2 ZONA HOTELERA

.. [

E DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INS‘I‘ lTUC!ONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Orgamzar Y administrar los recursos humanos % materiales asn_:;nados con
lla finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

N

Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

W

Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
masiva de personas.

Implementar las guardias y servicios de su personal.

Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacién
Operativa.

Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

Recopilar las estadisticas mensuales de las bases.

Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempero
de sus funciones.

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

W @SN o o] A

VPERFII. DEL PUESTO

a con una (X} el dltimo grado de estudios rra desarrollarel |
puesto
i ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| = Carrera
Profesional =
e - profesional - -
| no terminada ratrinada
| (2 afos) Postgrado
| Licenciaturao N/A
carreras afines. 2 J
Area de especialidad Técnicas de busqueda y rescate, comando de |nC|dentes -estructuras
requerida colapsadas, técnico en urgencias médicas.
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
o e BASE 2 ZONA HOTELERA

| (Conocimiento
| Técnico).

ldioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento Paqueteria office

| Especifico.

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

3 afos en la Administracién Publica Municipal

Directivas:

e Liderazgo.
e Donde mando.
« Trabajo en equipo.

| Habilidades Técnicas:

e Manejo de equipo de computo.

General:

* Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretacién de mapas de riesgo.

Servicio.
Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad.

‘ Actitudes.

Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am
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-I 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
4 4 BASE 2 ZONA HOTELERA

RESPONSABILIDAD =
[ Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacmn ART.3 FRACCION VILIX,XILXIV YXV LTAIPQROO

Nulo |

, nejo de resupuesto N/A

N ---

Aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes a su
| personal.

Solicitar la informacién de las novedades generadas en su
ausencia al personal bajo su mando.

Requerir al personal bajo su mando la presentacion del

| equipo asignado.

| | Supervisar la realizacion de practicas de salvamento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

" [ Informes diario de servicios atendidos.

Bl Partes informativos .
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
dlsposmones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: José Luis Salamanca. = .. =
Coordinador Operativo y de Rescate. g Ll




.‘.‘(ﬁ

4.4.14

ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrar: Elio Homobono Crisanto. |

Supervisor Base 2 Zona Hotelera

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQD sy any s

COD'GOZ MO'SGA'BO‘O1
FECHA DE 31/0CT/2023
EMISION :

VERSION: 01

PAGINA: 91 DE 210

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
BASE 2 ZONA HOTELERA

SERVIDOR PUBL!CO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo Natanael Chuc Ek.

Supervisor Base 2 Zona Hotelera

FECHA 31/OCT/2023
SERVSDOR PUBL!CO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo José Alberto Ayala Canul.
Supervisor Base 2 Zona Hotelera

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/OCT/2023




T NOMBRE DEL PUESTO
JEFE 1NMEDIATO

~ NUMERO DE |
PERSONAS |

N/

i desastres.

4.4.15

cODIGO: MO-SGA-BO-01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BAS
2 ZONA HOTELERA

FORMACION GENERAL AL DEL PUESTO
BOMBERO (A)
SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA
' SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDENADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) BASE 2

ZONA HOTELERA
|

BOMBERO (A)

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE
2 ZONA HOTELERA

4.4.15

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES

Atender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo
posible la pérdida de vidas o de bienes.

2. Mantener en éptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.

IAsistir a los operativos y servicios que se le encomienden.

4. Registrar su ingreso a la base.

5 Participar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
' asignen.

6. Asistir a los cursos de capacitacion.

- Realizar los partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
' a su superior.

8. lParticipar en los simulacros de incendio.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) Director General.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una ( el dltimo grado de estudios requerido desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
o —\ ) Preparatoria o X
1 Primaria BE secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 5
; : - profesional - -
&, no terminada :
il (2 afos) terminada Postgrado
7. Lu:em:latu!'a o N/A.
| e carreras afines.
‘ Area de especialidad Técnicas de busqueda y rescate, comando de mcndentes estructuras
8 I 3 colapsadas, técnico en urgencias médicas.
5 | requerida
1
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE
4.4.15 :zonawoTELERA

| (Conocimiento
Técnico).

idioma o Lengua: Espanol.

.. Manejo de Programas | Paqueteria office
Conocimiento

: ifi informaticos:
specifico: Manejo de Equipo Herramienta y equipo de rescate de todo
Especializado y/o tipo.

Herramientas

10 Expenencia* 3 afos en la Administracién Publica Municipal

' Competenclas Laborales

Directivas:
s Liderazgo.
¢ Don de mando.
« Trabajo en equipo.

Habllidades Técnicas: . .
* Manejo de equipos de Emergencia

« Manejo de equipo de cémputo.
= Manejo de vehiculos de emergencia.

General:
* Trabajo en equipo.
¢ Servicio.
| - ¢ Compromisao.
t 4
| Aetitudes ¢ Honestidad.
i | ¢ Imparcialidad.
| Horano Laboral. 08:00 am a 08:00 am
‘ |
RESPONSAB!LIDAD
‘ Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VIILIX,XI,XIV YXV LTAIPQROO

™= = I

| Manejo de Presupuesto: N/A
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE
5 2 ZONA HOTELERA

 AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I

Me comprometo a desempenar las labores del puesto pﬂblico 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 apegadndome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Elio Homobono Crisanto. Nombre y Cargo: Natanael Chuc Ek.
Supervisor Base 2 Zona Hotelera Supervisor Base 2 Zona Hotelera
FECHA 31/OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Caro: José Alberto Ayala Canul. |
Supervisor Base 2 Zona Hotelera

FECHA :31/0CT/2023




MUNICIPI

4.4.15

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
s i e S e

Pool
Bombero

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROO ammmes

Nombre y Cao: Juan Gilberto Jesus Fa rjat

cODIGO: MO-SGA-BO-01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE
2 ZONA HOTELERA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Ponceano Pérez
Hernandez.
Bombero

FECHA -31/OCT/2023

Nombre y Cargo: Abel Mario Bautista
Méndez.
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL pus.sro

Couch
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Ca: Ernesto Salazar Barbosa | |
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUES'I'O

Nombre y Cargo: Jhony Argenys Luis
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Cargo: Francisco Jesus Dzib
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4 4 -l DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE :
5 2 ZONA HOTELERA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrargo: Williams Cruz Velasco | Nombre y Cargo: Carlos Fabian de la Cruz
Alonzo
Bombero Bombero
FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/0CT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Gaston Israel Sanchez Nombre y Carg: Arturo Alvarez Abad
Cauich Bombero Bombero

FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0CT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Mario Ojeda Nombre y Cargo: José Daniel Alcaraz Real
Rodriguez. Bombero (a)
Bombero

FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/OCT/2023
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4.4.15

ISEHVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

" Nombre y Cargo Roberto Osorio Fuentes
Bombero

DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE S
2 ZONA HOTELERA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre o: Gerardo Ariel Can Viturin
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023

| Nombre y Cargo: Valente Clemente Jesus |
Bombero

FECHA :31/0CT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA BASE
2 ZONA HOTELERA

4.4.16

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| CENTRALISTA.
| SUPERVISOR(A) DE BASE 2 ZONA HOTELERA

NUMERO DE |
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente ol objetivo o razén por Ia cual oxlst-}

SUPERVISOR (A) DE BASE

2 ZONA HOTELERA
I

CENTRALISTA

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA BASE o
4040]6 2 ZONA HOTELERA

Especializado y/o
Herramientas

10. [ Experiencia° 3 afos en la Administracion Publica Municipal

Competenmas Laborales “ .
l A 30

[ Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Manejo de equipos de emergencia. - EqQuipo de coémputo

|
‘ Habilidades e . . ; .
i « Trabajo en equipo, manejo del estrés

15

Atencidn al publico.

Manejo y llenado de Bitacoras
Recepcién de Llamadas
Manejo de Partes Informativos.

« Servicio.
12. Actitudes. * Compromiso.
« Honestidad.
* Imparcialidad.
“ Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar

i su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informac:on. ART.3 FRACC!ON Viil |x XEi XiV YXV LTAIPQROO

T Zom T

Manejo de PresupuestO' N/A

 AUTORIDAD: ; -

”l—' _' R i -

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. I Informes diarios de servicios atendidos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA BASE
4.4.16

2 ZONA HOTELERA

DESCR%PCION ANALITICA DE FUNClONES

FUNCIONES lNSTITUClONALES

Recepcmn y transmision de llamadas de emergencia para su atencion
mmedlata

'FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada or )
la ciudadania en general.

2 Recibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.
3. Informar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.
4 Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de la
) estacion asignada.
5 Anotar las novedades de los servicios con la informacién proporcionada por
' lel Supervisor(a) de la base.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el
' Director General.

PERFIL DEI:-PUESTO

Marqgue con una (X) el L’xltgrado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

' Carrera
| Profesional
no terminada

Carrera
profesional -

| (2 afios) terminada Postgrado ;
i Li Pl Bl
cenciaturao N/A. Al #Y
| carreras afines.
Area de especialidad i 1007
requerida )
(Conocimiento L
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
imient M jod . )
Conocllrmen o al"IEjO’ .e Programas Paqueterfa Office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de radio comunicacién y computo
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRAL.ISTAZ

404016 2 ZONA HOTELERA

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
l(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
lbuen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
idisposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Elio Homobono Crisanto. Nombre y Cargo: Natanael Chuc Ek.
Supervisor Base 2 Zona Hotelera Supervisor Base 2 Zona Hotelera

FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Cargo: José Alberto Ayala Canul.
Supervisor Base 2 Zona Hotelera

FECHA :31/0OCT/2023
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4 4 -l 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA BASE =
o*“W'e 2 ZONA HOTELERA

E“STO |

Nombre y Cargo: Maria Fernanda Sabido | Nombre y Cargo: Roberto Miguel Recaman
Mazun Sobrido
Centralista Centralista

FECHA :31/0CT/2023 IFECHA :31/0OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
BASE 3

4.4.17

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100

NOMBRE DEL PUESTO
| COORDINADOR (A) OPERATIVO Y DE
| RESCATE

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

- NOMERO DE

: PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Organlzar y ' administrar los recursos humanos y materiales asignados, con la finalidad
de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA
Y DE RESCATE
I

SUPERVISOR (A) DE

BASE 3 REGION 100
T

BOMBERO

CENTRALISTA)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
404017 BASE 3

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con
la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

2. Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

3. Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

4 Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
) masiva de personas.

5. “Impiementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacion
' Operativa.

7. HEIaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

8. uRecopiIar las estadisticas mensuales de las bases.

9 Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempefo
’ de sus funciones.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

arqueon una (X) el dltimo gado de estudios rquido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao
- . - - i X

Primaria Técnica

Carrera

Profesional i ) i

&, | no terminada
i (2 afios) Postgrado

| Licenciaturao
‘ carreras afines.

et e TR
5 L7
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Area de especialidad
requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
(Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.

Técnico).

idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

3 afnos en la Administracion Publica Municipal

Experient:la’

Competencras Laborales

Directivas:

¢ Liderazgo.

e Donde mando.
| *» Trabajo en equipo.
| Habilidades Técnicas:

e Manejo de equipo de cémputo.

General:

« Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretacion de mapas de riesgo.
Servicio.

Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad.

Actitudes.

e & o 9

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
‘ [ Mobiliario y Equ:po'

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
77. Su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informac:on' ART3 FRACC?ON Vi, lx XEI XV YXV LTAIPQROO

| Manejo de Presupuesto: N/A

procia_| eae [ \l :

08:00 am a 08:00 am

\‘ Ita

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR A) RRLE s
404.17 BASE 3 . (
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
404017 BASE 3 :

AUTORIDAD: s
Aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes a su
| personal.

Solicitar la informacién de las novedades generadas en su
| ausencia al personal bajo su mando.

| equipo asignado.

| Supervisar la realizacion de practlcas de salvamento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Informes diario de servicios atendidos.
| Partes informativos .

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

Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.
Coordinador Operativo y de Rescate.

FECHA :31/0CT/2023
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4.4.17

Supervisor De Base 3 Regién 100.

DESCRIPCI
BASE 3

Nombre y Carg lsmael Rodrl'g Cab. |

Nombre icen Tamay Naal.

Supervisor De Base 3 Regidn 100.

FECHA :31/OCT/2023

Nombre y Caro:Arano Méndez
Taracena.
Supervisor De Base 3 Region 100.

FECHA :31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023

N Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
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NFoﬂuAélén GENERAL DEL PUESTO

e e o3 BOMBERO (A)

448 —

JEFE lNMEDiATO | SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Proporcionar el auxilio necesario a la ciudadania en casos de incendios, siniestros o

desastres.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE BASE
3 REGION 100

|

N/A

BOMBERO (A) <:|

Ay A 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE3
L
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE |
4.4.18

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento
specifico.

Paqueteria office

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

Experlenc:a' 3 anos en la Administraciéon Publica Municipal
\ -

Competencuas Labdrales

—_— . - S

Directivas:
e Liderazgo.
e Donde mando.
e Trabajo en equipo.
Hablhdades Técnicas: ) )
« Manejo de equipos de Emergencia
e Manejo de equipo de cémputo.

| * Manejo de vehiculos de emergencia.
1 General:

i
| + Trabajo en equipo.
e Servicio.
2 Compromiso.
| Act . ® 5
s | ivades ¢ Honestidad.
+ Imparcialidad.

| ; i Horario Laboral.
RESPONSARBILIDAD

I Mobiliario y Equipo:

1 ‘ Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo

13. 08:00 am a 08:00 am

encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
suU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: ART.3 FRACCION VIHIIXXILXIV YXV LTAIPQROO

S = 2 _1

Manejo de Presupuesto- N/A
- B

E AUTORIDAD:

1 ! No Aplic
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE3
404018 4

DESCR!PCIOH ANALITICA DE FUNClONES

FUN&FNiES msnruc&omu.es

1 Atender de manera pronta los servicios de emergenaa evitando en lo
' posible la pérdida de vidas o de bienes.

2. Mantener en éptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.

3. Asistir a los operativos y servicios que se le encomienden.

4. Registrar su ingreso a la base.

5 IParticipar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
' asignen.

6. Asistir a los cursos de capacitacion.

7 Realizar los partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
’ a su superior.

8. Participar en los simulacros de incendio.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Director General.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X} el u!t:mo grado de estudlos requerido pa radesarroliar el
puesto
Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
! Carrera
| Profesional .
. - profesional - -
| no terminada "
{2 afios) terminada Postgrado
| Licenciat
Licenciaturao N/A.
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de |nC|dentes, estructuras
| (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias medlcas o YW o A
| Técnico) e
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A) BASE3
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes diario de servicios atendldos

Me comprometo a desempeniar 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 JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ismael Rodriguez Cab.| Nombre y Cargo: Vicente Tamay Naal.
Supervisora De Base 3 Region 100. Supervisor De Base 3 Region 100.

FECHA: 31/OCT/2023 FECHA: 31/OCT/2023

Nombre y Cargo: Armando Méndez
Taracena.
Supervisor De Base 3 Region 100.

FECHA: 31/0CT/2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

 Nombre y Cargo: Didier Antonio Uicab
Bacab.
Bombero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: José Polica imén
Cruz.
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Daniel Valverde Paredes.
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

Nombre y Cargo: Wilberth Roo Koo Poot
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

Contreras
Bombero

Nombre y Cargo: Edar Candelario Thomas

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Cargo: Clayo Itza Batun
Bombero

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/0CT/2023




QUINTANA ROQQO ===

ISERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo Erika Guadalupe Bautista
Parra.
Bombera

MUNICIP!O DE

BENITO jUAREZ

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
VERSION: 01

i e 114 DE 210

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo Julio Cesar NUfiez Zavala
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Bombero

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Cargo: Miguel Angel Vega Rayo |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Miguel Angel Koo Poot
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Carlos Morales Masa
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

Nombre y Cargo: HeribertoDIao
Montalvo
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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Nombre y rgo: Alfredo Luna Nicanor

Bombero

argo: Henry Roman Quime
Chablé.
Bombero

Nombre y

FECHA :31/OCT/2023

FIRMA

Nombre y Cargo: Oscar Fernando Zacarias
Torres
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo: Ricardo Jesus Cauich
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Bombero

Nombre y argo: Federico Benites Morales

FECHA :31/0CT/2023
'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Ricardo Noe Marin Cool.
Bombero

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/0CT/2023
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4 4 1 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO (A)BASE o

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre :José Armando Mufioz " Arauz Villanueva

Euan Bombero
Bombero

FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0CT/2023

Nombry Car: Grabiel Alejandro Canul | Nombre arg: Eduardo de Jesus Nufez |
Meneses Zavala
Bombero Bombero

FECHA :31/0OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA DE B '
4040]9 3 REGION 100 g

NFOEMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ CENTRALISTA.

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR(A) DE BASE 3 REGION 100.

[

SIV.IB,OiRDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | :

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE BASE

3 REGION 100
|

CENTRALISTA <::|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA DE BASE
4.4.19 i ,

3 REGION 100

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

'I =8 Recepcié trnsmisic’:n de llamadas de emergencia para su atencion
) inmediata.

5 Recibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada por
' la ciudadania en general.

Recibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.

4. Informar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.

S Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de la
' estacion asignada.

6 Anotar las novedades de los servicios con la informacién proporcionada por
' el Supervisor(a) de la base.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Director General.

Mr con una (X) el ultimo grado de estudios requerido pra desarrollar el
puesto
i Preparatoria o X

| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
! A Carrera
| Profesional i
| A = profesional - E:

no terminada resminad

(2 afios) ada Postgrado

Lic i

i enclatufao N/A.

| carreras afines.
| Area de especialidad

requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras

(Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.

Técnico).

.. idioma o Lengua: Espanol. . i} H s 55 o
Conocimiento 9 P Sy IEAT AR
ifico. Manejo de Programas et
| Especifico 3 _— 4 Paqueteria Office
Informaticos: W
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DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA DE BASE
4.4.19 3 REGION 100

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radio comunicaciéon y computo
Herramientas

10 . Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales
A 00 | Directivas:

i ¢ N/A
! Técnicas:

+ Manejo de equipos de emergencia. - Equipo de cémputo

| Habilidades General: _ _ )
I « Trabajo en equipo, manejo del estrés

Atencion al publico.

Manejo y llenado de Bitacoras
Recepcidn de Llamadas
Manejo de Partes Informativos.

i
Servicio.

|
|
‘ v
%
. Compromiso.
2. Actit .
; e Honestidad.

I Imparcialidad.

13. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VIILIXXILXIV YXV LTAIPQROO

AUTORIDAD: :

1 . . - - - . . ;

| Aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes a su
| personal.

‘ Solicitar la informacién de las novedades generadas en su
ausencia al personal bajo su mando.
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA DE BASE.'. st
° 3 REGION 100 .

Requerir al personal bajo su mando la presentacién del
equipo asignado.

Supervisar la reahzacmn de practicas de salva mento

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Informes diario de servicios atendldos

Me comprometo a desempeniar 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 JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ismael Rodriguez Cab. | Nombre y Cargo: Vicente Tamay Naal.
Supervisor De Base 3 Regién 100. Supervisor De Base 3 Region 100.

IFECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0OCT/2023

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Armando Méndez
Taracena.
Supervisor De Base 3 Region 100.
FECHA :31/0CT/2023
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA DE BASE
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Maria Guadalupe Cabrera Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe Uc
Carrillo. Kantum
Centralista Centralista

[FECHA :31/OCT/2023 |FECHA :31/0CT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) I
4.4.20 4 REGION 77 .

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
|EREEEGE i el S

NOMBRE DEL PUESTO | SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77.

|4.4.20 & COORDINACION OPERATIVA Y DE
| JEFE mmaequ v

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
___ PERSONAS

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

Organizar y administrar los recursos humanos y materiales a5|gnados, con la finalidad
de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

UBICAC!ON EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA
Y DE RESCATE
I

SUPERVISOR (A) DE <:|
BASE 4 REGION 77.
BOMBERO

| i
CENTRALISTA) TRy
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4 2 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) BASE
040 o 4 REGION 77

1 N/A.

Organizar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con
la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

2, Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

3. lDesignar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

4 |Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
' masiva de personas.

5. limplementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacién
) Operativa.

7. Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

8. Recopilar las estadisticas mensuales de las bases.

9 Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempefo
) de sus funciones.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ) el dltimo rado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Preparatoriao X
88| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
| Profesional
| no terminada
| (2 afios)
| Licenciaturao
| carreras afines.

Carrera
- profesional - : o i -
terminada .

_;Eo‘stg rado |

N/A. ) 1 001
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2 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) BASE =~
4.40 o 4 REGION 77 '

| Area de especialidad
requerida Técnicas de blsqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
{(Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.

Técnico).

; ‘ Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
| Especializado y/o
1 Herramientas

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

Experlenma' 3 afos en la Administracién Publica Municipal

Competenclas Laborales

Directivas:
s Liderazgo.
¢ Donde mando.
* Trabajo en equipo.

| Habilidades Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.

General:
« Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretacion de mapas de riesgo.

¢ Servicio.
. Compromiso.
Actitudes. . :
—— e Honestidad.
e Imparcialidad.
13. | Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am

SPONSABILI DAD

Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
| encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento.

I Manejo de Informac;on. ARTS FRACCION VIII IX, Xll XIV YXV LTAIPQROO

| Manejo de PresupuestO' N/A

N B B
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4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) BASE
4 REGION 77

AUTORIDAD:

: Aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes a su
| personal.

Solicitar la informacién de las novedades generadas en su
| ausencia al personal bajo su mando.

Requerir al personal bajo su mando la presentacién del

| equipo asignado.

! Superwsar la reallzac:|on de practicas de salvamento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

! Informes diario de servicios atendidos.
| Partes informativos.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.
Coordinador Operativo y de Rescate.

FECHA :31/0OCT/2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Natanael Dzib Medina. |Nombre y Cargo: José Alberto Alvarez Delfin.
Supervisor De Base 4 Region 77. Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA :31/OCT/2023

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Igaci Gonzalez Méndez.
Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA :31/0OCT/2023
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NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | BOMBERO (A)

JEFE INMEDIATO SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77

SUBORDINADOS DIRECT (0 )

 NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Proporaonar el auxilio necesario a la ciudadania en casos de incendios, siniestros o
desastres.

: "_t;lBiCACI()N Ei'l EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE BASE
4 REGION 77

BOMBERO (A) <:|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL BOMBERO (A) BASE 4
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. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

Atender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo
posible la pérdida de vidas o de bienes.

2. Mantener en éptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.

Asistir a los operativos y servicios que se le encomienden.

4, Registrar su ingreso a la base.

5 Participar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
’ asignen.

6. IAsistir a los cursos de capacitacion.

- Realizar los partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
) a su superior.

8. Participar en los simulacros de incendio.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

’____7_ o i

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo paradesarrollar el
i ESCOLARIDAD: puesto
' : ] Preparatoria o 2
5 L | Primaria Secundaria Técnica
! Carrer? Carrera
| Profesional "
| . - profesional - =
I &, | no terminada seininada
A | (2 afios) Postgrado
| 7. Licenciaturao N/A.
i carreras afines.
Area de especialidad j 7
| requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de mcndentes estructuras
8. | (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.
B Técnico)
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idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento Paqueteria office

| Especifico.

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

e Herramientas
RO =xperiencia: sesesen mvmiwseREb RSl e ]
Competenclas I..aborales
Erwe e T | Directivas: o

« Liderazgo.

e Donde mando.

« Trabajo en equipo.

| Habilidades Técnicas: _

* Manejo de equipos de Emergencia

* Manejo de equipo de computo.

= Manejo de vehiculos de emergencia.

General:
» Trabajo en equipo.
e  Servicio.
. Compromiso.
| Actitudes. . i
| Actitudes ¢ Honestidad.
* Imparcialidad.

13. | Horario Laboral.

RESPONSAB!LIDAD

‘ Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
encomendado asignado para el que estdn destinados, asi como, procurar
SU conservacion y oportuno mantenimiento.

ﬁ Manejo de Informar:lon. ART.3 FRACCION VIILIX, XII XV YXV LTAIPQROO

3 Manejo de Presupuesto N/A
BN - I x

AUTORIDAD

08:00 am a 08:00 am

|
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4.4.21

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

M AENEGE P 1O DB

BENITO JUAREZ

DESCRIPCION Y PERFIL BOMBERO (A) BASE 4
REGION 77

Informes diario de servicios atendidos.

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
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JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Natanael Dzib Medina.
Supervisor De Base 4 Region 77.

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: José Alberto Alvarez Delfin.
Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA :31/OCT/2023
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ignacio Gonzalez Méndez.
Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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4.4.21

'Nombre y Cargo: Carlos En re
Gonzales Buenfil.
Bombero

REGION 77

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

T

FIRMA

Nombre ar Heber Job CaRas Flores
Bombero

FECHA :31/OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Carg:l’ctor Manuel Garcia
Alvarez.
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Marco Antonio May Uc
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

Magafa
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Jonathan Augusto
Hernandez Castro
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/OCT/2023
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CODIGO: MO-SGA-BO-01
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EMISION : 31/0CT/2023
VERSION: 01

DESCRIPCION Y PERFIL BOMBERO (A) BASE 4
REGION 77

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre argo: Fructuoso Reyes de )
Jesus
Bombero

Nombre y Cargo: Evelio de la Cruz Osorio
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y argo: Juan Carlos Reyes
Vazquez.
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Miguel Angel Uc Nahuat |

Bombero

FECHA 31/OCT/2023

Nombre Yy Carg: Oscar Victorio Méndez
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: José Rubén Mata Armas
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/OCT/2023
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‘Nombre y Cargo Eugenlo Goémez
Gutiérrez
Bombero

DESCRIPCION Y PERFIL BOMBERO (A) BASE 4.
4.4.21 cccion 7

Nombre y Cargo: Heber Monterrosas Poxtan
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

Nombre y Cargo: Fredy Molina Mufioz.
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FECHA :31/0CT/2023
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NOMBRE DEL PUESTO CENTRALISTA.

JEFE lNMEDIATO | SUPERVISOR(A) DE BASE 4 REGION 77

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

- PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe])

| Recepc:lon de llamadas de emergencia tanto de la ciudadania como del sistema de
emergencias 066, a fin de informar al Titular de la Unidad Operativa para su atencién
inmediata.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE BASE

4 REGION 77
|

CENTRALISTA <:|

N/A




|FUNCIONES INSTITUC!ONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

cODIGO: MO-SGA-BO-01
“" MUNICIPIO DE giﬁ;gg'ﬁ 31/0CT/2023
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Recepcmn y transmisién de llamadas de emergenCIa para 'su atencion
linmediata.

IRecibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada por

2 : .
la ciudadania en general.
Recibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.
4, Informar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.
5 Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de la
' estacion asignada.
6 Anotar las novedades de los servicios con la informacién proporcionada por
' el Supervisor(a) de la base.
" Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director General.

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

Preparatoria o

{2 afios)

Primaria ) Secundaria ) Técnica X
Carrera

i . Carrera

| Profesional

| no terminada

profesional -
terminada

Postgrado -

| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida

] N/A
{(Conocimiento /
Técnico).
.. Idioma o Lengua: Espaniol.
Conocimiento 9 P
Es ifico. Manejo de Programas . !
pRchien s A 9 Paqueteria Office
Informaticos:
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4 4 22 DESCRIPCION Y PERFIL CENTRALISTA BASE#
o™ e REGION 77

''''' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radio comunicacion y computo
| Herramientas
‘ Experiencia' 3 afios en la Administracién Pablica Municipal

Competencms Laborales

i
|
|
|
|
|
C

Directivas:

; e N/A
Técnicas:

‘ s Manejo de equipos de emergencia. - Equipo de cémputo

n Habilidades General: _ _ _

* Trabajo en equipo, manejo del estrés

« Atencion al publico.

« Manejo y llenado de Bitacoras

¢ Recepcidén de Llamadas

s Manejo de Partes Informativos.

Servicio.

Compromiso.

Honestidad.

Imparcialidad.

L]
Actitudes. 2
L
[ ]

{ nESPONSABiLmAB

o Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

| | Mobiliario y Eq y Equipo:

1 | Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
* | encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
\ | su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: ARTS FRACCION VIHLEGXTTL XTIV YXV LTAIPQROO

- - - .

3. Manejo de Presupuesto' N/A

TL— | HEE -Baja | -Nulo ﬁ X

|
AUTORIDAD'

2.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL |

’ 1. Informes diarios de servicios atendldos

'__ AR ‘-1 i
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N Y PERFIL CENTRALISTABASE 4

JEFE INMEDIATO

Me comprometo a desempeniar 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.

Nombre y Cargo: Natanael Dzib Medina. |Nombre y Cargo: José Alberto Alvarez Delfin.

Supervisor De Base 4 Region 77.

JEFE INMEDIATO

Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA 31/OCT/2023
: JEFE INMEDIATO

FECHA :31/0CT/2023

| Nombre y Cargo: Ignacio Gonzalez Méndez.
Supervisor De Base 4 Region 77.

FECHA :31/0CT/2023
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S : -
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Blanca Estela Gonzalez Nombre y Cargo: Leidy Jazmin Calderén
Hernandez Velazquez
Centralista Centralista

FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/OCT/2023




CcODIGO: MO-SGA-BO-01
“" MUNICIPIO DE EECHgDF 31/0CT/2023
&% BENITO JUAREZ e
\..-4",- QUINTANA ROO === VERSION: 01
PAGINA: 139 DE 210

4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) =
3 BASE 5 REGION 510

INFORMAC!OH GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SUPERVISOR(A) DE BSE 5 REGION 510

4.4.23 | COORDINACION OPERATIVA Y DE
JEFE INMEDIATO RESCATE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~_____ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S e :
Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales a5|gnados con la finalidad
de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA
Y DE RESCATE
I

SUPERVISOR (A) DE

BASE 5 REGION 510
|

BOMBERO

1

CENTRALISTA)
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e T ——

B DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

"__"_ '7 R RS S A A S
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar y administrar los recursos humanos y materiales asignados, con
la finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

1.

2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) e mis e
404'_ 3 BASE 5 REGION 510 s

2, Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

3. Designar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

4 Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
) masiva de personas.

5. Implementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacion
' Operativa.

7. EElaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

8. iRecopiIar las estadisticas mensuales de las bases.

9 Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempefio
' de sus funciones.

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

PERFIL DEL PUESTO .
— — e — — .
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar el
: puesto
[ | Preparatoriao "
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
: Carrera
Profesional .
‘ e profesional - -
| no terminada inad |
| (2 afios) terminada 7 Pos_tgrad,o N
| Licenciaturao e .
N/A.
| carreras afines. e
| Area de especialidad Técnicas de blsqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
8| requerida colapsadas, técnico en urgencias médicas.
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4 4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)'?_f;' e
o Rfig, BASE 5 REGION 510

(Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Espaniol.

. . Manejo de Programas ; :
Conoc_tm:ento Informaticos: Paqueteria office
Especifico. A -

Manejo de Equipo : :
£F s Herramienta y equipo de rescate de todo
Especializado y/o :
» tipo.
Herramientas
.[o Experiencia: 3 afos en la Administraciéon Publica Municipal

Competenclas Laboraies

Directivas:
e Liderazgo.
s Donde mando.
e Trabajo en equipo.
Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo.
General:
« Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretaciéon de mapas de riesgo.

115 Habllldades

=
|
|
|

‘ e Servicio.
e Compromiso.
i Actiflides: e Honestidad.
| e Imparcialidad.
! 13. ‘ Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am de Lunes a Domingo
PONSABILIDAD
Mobillarlo y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar SuU conservacion y oportuno mantenimiento
E Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION V!ll,lX X1, XIV YXV LTAlPQROO

Il - B 2T

Alt o
| ° . [
3. i Manejo de Presupuesto: N/A

« B ess

AUTORIDAD‘
Apllcar las sanciones dISCip|InarIaS correspondlentes su
| personal '

_:XQ

1.
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2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) = |
4 4 3 BASE 5 REGION 510

2. | Solicitar la informacion de las novedades generadas en su
‘ ausencia al personal bajo su mando.

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

| Informes diario de servicios atendidos.
| Partes informativos .

Me comprometo a desempeniar 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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

1.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
4.4023 BASE 5 REGION 510

Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.

Coordinador Operativo y de Rescate.
FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

: Nombrey Cargo Efrain Alvarez Delfin. | Nombre y Cargo: Baldemar Méndez Lopez
Supervisor(a) De Base 5 Regién 510 Supervisor(a) De Base 5 Regién 510

FECHA :31/0CT/2023

FECHA 31/OCT/2023

: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cro: Henry Canul Garcia.
Supervisor(a) De Base 5 Regidén 510

FECHA :31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
404.24 BASE 5 REGION 510

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE RN BOMBERO (A)
B SUPERVISOR(A) DE BASE 5 REGION 510.

SUBORD!NADOS DIRECTOS

NUMERO DE

__ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o ra:én por la cual exlste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DE BASE
5 REGION 510

BOMBERO (A) <::|

N/A
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4 4 2 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)

'BASE 5 REGION 510

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo
posible |a pérdida de vidas o de bienes.

2. "Mantener en 6ptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.

Asistir a los operativos y servicios que se le encomienden.

4. Registrar su ingreso a la base.

5 IParticipar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
' asignen.

6. Asistir a los cursos de capacitacion.

7 Realizar los partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
’ a su superior.

8. Participar en los simulacros de incendio.

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

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
‘ ] ] Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
5 Carrera
‘ Profesional .
. - profesional - -
& | no terminada inad
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao
7. \ N/A.
| carreras afines.
Area de especialidad ;
requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
8. (Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas. SRR RO,
‘ Técnico).
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4 4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
o e BASE 5 REGION 510 coen

idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

| Herramientas

| — " s e o
10 | Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal

— x| e —— EEEEERRR——S———m——m————m—————mwBm_—_—hnhm—_—_——.—,

i Competenclas Laborales

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

Directivas:
e Liderazgo.
e Donde mando.
e Trabajo en equipo.
Habilidades Técnicas:
* Manejo de equipos de Emergencia
« Manejo de equipo de computo.
» Manejo de vehiculos de emergencia.

General:
s Trabajo en equipo.
| e Servicio.
| Actitud e« Compromiso.
‘ rades. e Honestidad.
g | ¢ |Imparcialidad.
|

Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am

RESPONSAB!L[DAD

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

Manejo de Informacion: ART.3 FRACCION VIILIX,XILXIV YXV LTAIPQROO

- - BN |
Manejo de PresupuestO' N/A

_Ita 1a 5 77777 [Eeee

. AUTORIDAD:
1 N/A
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
o™ e 4 BASE 5 REGION 510

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Efrain Alvarez Delfin.
Supervisor De Base 5 Regién 510

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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 INMED!ATO

Nombre y Cargo: Baldemar Méndez Lépez.
Supervisor De Base 5 Regién 510

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/OCT/2023

Nombrenry Canul Garcia. |
Supervisor De Base 5 Regidn 510

FECHA :31/0CT/2023




QUINTANA ROQ ===

b4 .24

Nombre y Cargo: Yuimi del Carmen Méndez
Solis
Bombero

MUNIC%PIO DE

BENITO jUAREZ

'DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A}
BASE 5 REGION 510

CcODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
R VERSION: 01

Nombre y Cargo: Joaquin Hernandez
Echavarria
Bombero

FECHA :31/0CT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Jore Antonio May The
Bombero

| Nombre y Cago: Sara NayIiR Acosta

FECHA :31/OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Bombero

FECHA :31/OCT/2023
psnvmdn PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo Pedro Morales Maza
Bombero

FECHA :31/0CT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Nombre y Cargo: Salvador Ayala Loria
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/0CT/2023
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4.4.24

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ore y Cargo:srael negas Sanchez
Bombero

DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
BASE 5 REGION 510

INombre y Cargo: Moisés Arias de los Santos

 |SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Bombero

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y Cargo: Darwin Kevin Pineda Perez|
Bombero

FECHA :31/OCT/2023

Nombre y Caro: Darwin Stoickov Gonzalez |
Puc
Bombero

FECHA :31/OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y argo: Eddy Gabriel Koo Tun

Bombero

FECHA :31/OCT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Bombero

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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4 4 2 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA
o™ e BASE 5 REGION 510

| BE NFORMACION GENERAW 7
= ' NOMBRE DEL PUESTO | CENTRALISTA.

JEFE INMEDIATO ‘ SUPERVISOR(A) DE BASE 5 REGION 510 !

SUBORDiNADOS DlRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

SUPERVISOR (A) DE BASE
5 REGION 510

e

CENTRALISTA <:|

N/A
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4 4 2 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA""*"Z‘
Some BASE 5 REGION 510 7

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcton Y transmisién de llamadas de emergencia para su atencién

inmediata. e T
5 Recibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada por
' la ciudadania en general.
Recibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.
4, Informar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.
5 Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de la
' estacidn asignada.
6 Anotar las novedades de los servicios con la informacién proporcionada por
) el Supervisor(a) de la base.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director General.

PERFIL DEL PUESTO

| carreras afines.

Marque con una ()(}el Gltimo grado de estudios requerido paradsrllrl
puesto
) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
. Carrera
Profesional .
I . profesional - -
| no terminada .
| (2 afios) terminada Postgrado
| Li iat
Licenciaturao N/A.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol.
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R

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radio comunicacién y computo
Herramientas

Paqueteria Office

Conocimiento
Especifico.

10 | Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica Municipal
EE SR | I I ——

' Competencias Laborales

! [ Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Manejo de equipos de emergencia. - Equipo de cémputo
General:
e Trabajo en equipo, manejo del estrés

Habilidades

e Atencién al publico.
« Manejo y llenado de Bitacoras
e Recepcién de Llamadas
_______ | * Manejo de Partes Informativos.
i * Servicio.
| . « Compromiso.
A . Honepstidad.
‘ s Imparcialidad.
13. } Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

RESPONSABIL! DAD i

Bl Mobiliario y Equ1p0

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

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

— B ekl
Alta Medsa ' Baja Nulo

Manejo de Presupuesto N/A -
- B -Medla S @M -

A TORIDAD.

mou:Aoon DE DESEMPERNO PROFESIONAL
e s Hiatae AE SERE BE

2

nformes diarios de servicios atendidos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
404025 BASE 5 REGION 510

Me comprometo a desempeifiar 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 JEFE INMEDIATO

RSl S R e Bl SR S

Nombre y Cargo: Efrain Alvarez Delfin. Nombre y Cargo: Baldemar Méndez Lopez.
Supervisor De Base 5 Regién 510. Supervisor De Base 5 Region 510.
FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0CT/2023

— -

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Henry Canul Garcia.
Supervisor De Base 5 Region 510.

[FECHA :31/0CT/2023
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4 4 2 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA
o™ We BASE 5 REGION 510

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Verdnica Flores Nombre y Cargo: Benito Alejandro
Hernandez. Hernandez Calderdn.
Centralista. Centralista.

IFECHA 31/OCT/2023 |FECHA :31/0CT/2023
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4.4026

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR B
6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL.

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ JEFE INMEDIATO
—

‘5 : SUBORDINADOS DIRECTOS

'~ NUMERO DE
. PERSONAS

SUPERVISOR(A) DE BASE 6 , DELEGACION ALFRED

—

V. BONFIL

COORDINACION OPERATIVAY DE
RESCATE

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i 5 ; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales a5|gnados con la finalidad

de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION OPERATIVA

Y DE RESCATE

|

SUPERVISOR (A) DE
BASE 6 DELEGACION
ALFREDO V. BONFIL

|

BOMBERO(A)

I

CENTRALISTA) l
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4 4 2 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR BASE"""‘
ofil, 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCEONES
FUNCIONES iNSTITUCIONALES

Organlzar y administrar los recursos humanos y materiales astgnados con
lla finalidad de optimizarlos en el cumplimiento de sus funciones.

2 Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

3. IDesignar al personal para la atencién de llamadas de emergencia.

% Participar con el personal operativo en eventos donde exista afluencia
’ masiva de personas.

5. Implementar las guardias y servicios de su personal.

6 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacion
) Operativa.

7 Elaborar tarjetas informativas de asuntos relevantes.

8. Recopilar las estadisticas mensuales de las bases.

9 Conservar en 6ptimas condiciones el equipo asignado para el desempefo

de sus funciones.

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

' Director General.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera
| Carrera

Profesional :

no terminada i profesional i .- i
| (2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines. N/A.
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4 2 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR BASE
040 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL.

| Area de especialidad
requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
(Conocimiento colapsadas, técnico en urgencias médicas.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramienta y equipo de rescate de todo
tipo.

10 | Experiencia: 3 afos en la Administracién Publica Municipal

Competenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
¢ Don de mando.
e Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo.

General:
« Manejo de grupos, conocimientos de relaciones humanas,
elaboracién de informes, Interpretacién de mapas de riesgo.

e Servicio.
. ¢« Compromiso.
12, | Actitudes. e Horestdad.
it \ e« Imparcialidad.
13. Horario Laboral. 08:00 am a 08:00 am de Lunes a domingo

RESPONSABILIDAD SR

l Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
3 Manejo de Informacién' ART3 FRACCION VHLIX XXV YXV LTAIPQROO

| -

&

. AUTORIDAD:
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2 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR BASE
4.4. 6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL. i

| Aplicar las sanciones disciplinarias correspondientes a su

| personal.

\ Solicitar la informacioén de las novedades generadas en su
ausencia al personal bajo su mando.

f Requerir al personal bajo su mando la presentacion del

4l equipo asignado.

Supervisar la realizacién de practicas de salvamento

Informes diario de servicios atendidos.
| Partes informativos .

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

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE lNMEDlA‘I‘O

Nombre y Cargo: José Luis Salamanca.

Coordinador Operativo y de Rescate.
FECHA :31/0OCT/2023
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4.4.26

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

1/)

""" i

| _4?

FIRMA

Nombre y Cargo. Mlguel Armenta Zamudio.
Supervisor De Base 6 Delegacidon Alfredo
V. Bonfil

DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR BASEM
6 DELEGACION ALFREDO V. BONFIL. 2l e

| Nombre y Cargo Carlos Gonzalez Méndez.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA |

=

Supervisor De Base 6 Delegacion Alfredo
V. Bonfil

FECHA :31/0CT/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey CargoAIberto Vicente Adorno. |
Supervisor De Base 6 Delegacién Alfredo
V. Bonfil

FECHA :31/OCT/2023

FECHA :31/0OCT/2023
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4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO { BOMBERO (A)

; SUPERVISOR(A) DE BASE 6 DELEGACION ALFREDO
1 V. BONFIL

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE |
_ PERSONAS NOMBRE DEL PU_ESTO _

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Proporcionar el auxilio necesario a la ciudadania en casos de incendios, siniestros o
desastres.

SUPERVISOR (A) DE BASE
6 DELEGACION ALFREDO
V. BONFIL

I

BOMBERO (A) <:l

|
N/A
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
] Atender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo
’ lposible la pérdida de vidas o de bienes.
2. HMantener en 6ptimas condiciones el equipo y herramientas asignados.
Asistir a los operativos y servicios que se le encomienden.
4, IRegistrar su ingreso a la base.
5 IParticipar de manera activa en los entrenamientos fisicos que se le
’ asignen.
6. Asistir a los cursos de capacitacion.
7 IRealizar los partes informativos relevantes dando inmediato conocimiento
' @ su superior.
8. Participar en los simulacros de incendio.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Director General.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X)elultlmo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto
Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
* 2 Carrera
Profesional <
1 5 - profesional - =
| no terminada terminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao
N/A.
| carreras afines.
| Area de especialidad ‘
| requerida Técnicas de busqueda y rescate, comando de incidentes, estructuras
| (Conocimiento colapsadas, téchico en urgencias médicas.
| Técnico).




CODIGO: MO-SGA-BO-01
ﬂ'ﬁ MUNICIPIO DE  FECHADE 31/0CT/2023
EMISION :
& = BENITO JUAREZ
\---‘" & QUINTANAROD mmamymm VERSION: 01
PAGINA: 162 DE 210

4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
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Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Iitorniatlicas Paqueteria office

| Conocimiento

‘ Especifice. Manejo de Equipo
i J. 5 quip Herramienta y equipo de rescate de todo
‘ Especializado y/o s
| Herramientas Ro.
10. ‘ Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal

P e e e e R e T T |
' Competencias Laborales |

rffrw*' | Directivas:

| e Liderazgo.
‘ } e Donde mando.
‘ ; e Trabajo en equipo.
U Habilidades Técnicas:
e Manejo de equipos de Emergencia
* Manejo de equipo de cdmputo.
* Manejo de vehiculos de emergencia.

| General:
pepdied e Trabajo en equipo.
i s Servicio.
12, | Actitudes. » Compromiso.
¢ Honestidad.
e Imparcialidad.

1 13. l Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: ART.3 FRACCION VIILIX,XILXIV YXV LTAIPQROO

fe - - -
. —— 20202 NN 0909092k 000 |
}

i Manejo de Presupuesto: N/A

- N B e
i b & 3t | | BRI LN ]| I -+ .56 b A £ b _|

08:00 am a 08:00 am

|
:

2.
3.
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JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Miguel Armenta Zamudio.
Supervisor De Base 6 Delegacion Alfredo
V. Bonfil

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Carlos Gonzalez Méndez.
Supervisor De Base 6 Delegacion Alfredo
V. Bonfil

FECHA :31/0CT/2023

FECHA :31/0OCT/2023

Supervisor De Base 6 Delegaciéon Alfredo
V. Bonfil

FECHA :31/0OCT/2023




M

—
-

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: José Abel Nufiez Flores
Bombero

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREz

QUINTANA ROQ amws

4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE BOMBERO(A)
. i :

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
e VERSION: 01
oo 164 DE 210

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Melissa Ramirez Orozco.

Bombera

FECHA :31/OCT/2023

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: EdgarAlberto Cocom
Rosado
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUES'I'O

Nombre y Cargo: Lazaro lvan Juarez
Avendano
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

'Nombre y Cargo Javier Ramirez Salinas
Bombero

FECHA -31/OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombr Crgo: Julio Cesar ay Teh
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/0CT/2023




Nombre o: JesUs Alfredo Pérez Uribe. |
Bombero

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO e

cODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
PR e VERSION: (0]
pAGI 165 DE 210

| Nombre y Cargo José del Carmen Thomas

Avendanhio.
Bombero

FECHA 31/OCT/2023

Bombero

FECHA :31/0CT/2023

Nombre y rgo: Jorge Eliazar Koo Poot. |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Crgo: Rynal Jiménez
Cayetano.
Bombero

FECHA :31/0OCT/2023

ISERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
] G
‘v
J = =

FIRMA

Pérez.
Bombero

Nombre y Cargo Concepcidn Zacarias

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

/A

o a

FIRMA

| Nombre y Cargo: Angel Eduardo Mul uicab.

Bombero

FECHA :31/OCT/2023

FECHA :31/OCT/2023
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SUPERVISOR (A) DE BASE 6 DELEGACION ALFREDO |
V. BONFIL

SUBORDINADOS DIRECT OS

JEFE INMEDIATO ‘

NUMERO DE

pgp_sq& NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS IHDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

G (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) s
Recepuon de llamadas de emergencia tanto de la ciudadania como del sistema de
emergencias 066, a fin de informar al Titular de la Unidad Operativa para su atencion
inmediata.

WFBECA'CI()N EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DE BASE
6 DELEGACION
ALFREDO V. BONFIL

CENTRALISTA <:I

I
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA .
4.4.28 B

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONE?
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recepci \Y transmision de llamadas de emergencia para su atencion
) inmediata.
5 Recibir Y dar seguimiento a toda solicitud de apoyo y auxilio solicitada por
' la ciudadania en general.
Recibir y atender reportes de emergencias 9.1.1.
4. Informar al Titular de la Unidad Operativa de los reportes de emergencias.
5 Llevar una libreta de anotaciones de salida y llegada de unidades de |la
) estacion asignada.
6 /Anotar las novedades de los servicios con la informacién proporcionada por
’ el supervisor de la base.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Director General.

PERFIL DEL PUESTO

arqu con una (X el dltimo ao de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

, Preparatoriao
| Secundaria Técnica

L | Primaria
| carrera
! Profesional

&, | no terminada P
| (2 afos) tetminada Postgrado

Carrera
- profesional - -

7. | Licenciaturao N/A.
: | carreras afines.

Area de especialidad
requerida
8. | (Conocimiento N/A

| Técnico).

idioma o Lengua: Espanol.

| Conocimiento
‘ Especifico. Manejo de Programas

‘ Informiticos: Paqueteria Office
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA .
4.4.28

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radio comunicaciéon y computo
Herramientas

10 I Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal

Competenc:as Laborales

Directivas:

« N/A
Técnicas:

« Manejo de equipos de emergencia. - Equipo de coémputo
General:

e Trabajo en equipo, manejo del estrés

e Atencidn al publico.

« Manejo y llenado de Bitacoras

¢ Recepcidén de Llamadas

« Manejo de Partes Informativos.

e Servicio.

¢ Compromiso.

¢ Honestidad.

+ Imparcialidad.

Habilidades

Actitudes.

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

13. Horario Laboral.

RESPONSABIL]DAD

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

i Manejo de Informacién' ART.3 FRACCION VHLIXXILXIV YXV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- - ﬁ}_ X

AUTORIDAD'

| —N/A -

!NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Alta

'I. 3 Informes diario de servicios atendidos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA .
4.4.28

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

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Miguel Armenta Zamudio.| Nombre y Cargo: Carlos Gonzalez Méndez.
Supervisor De Base 6 Delegacién Alfredo | Supervisor De Base 6 Delegacién Alfredo
V. Bonfil V. Bonfil

FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/0OCT/2023

Nombre y Cargo: Alberto Vicente Adorno.
Supervisor De Base 6 Delegacion Alfredo
V. Bonfil

IFECHA 31/0CT/2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Centralista.

4 4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRALISTA .
L ® il

Nombre y Cargo: Jacinto Mateo Rosalino. |Nombre y Cargo: Cindy del Carmen Campos

Hernandez.
Centralista

RFECHA :31/0OCT/2023

IFECHA ‘31/OCT/2023
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4 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o e COORDINACION ADMINISTRATIVA.

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION ADMINISTRATIVA
JEFE INMED!ATO COORDINACION GEN ERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERODE |
PERSONAS

3 IALMACENISTA

6 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E INSPECCION

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA ACADEMIA DE BOMBEROS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e : ___[Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) f
Ser el enlace con otras Dependencias o Unidades Administrativas para Cumpllr con los
Programas de Gobierno.

_I_
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COORDINACION ADMINISTRATIVA.

; DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
4.4.29

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
|

COORDINACION <:|
ADMINISTRATIVA

ALMACENISTA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE DE DE DE LA ACADEMIA
MANTENIMIENTO CAPACITACION E MANTENIMIENTO DE BOMBEROS
VEHICULAR INSPECCION A EDIFICIOS
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4 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES 1NSTITUCEONALES

Establecer las politicas, normas, sistemasy procedlmlentos para la
eficiente administracién de los recursos humanos, financieros y materiales.

Proponer las politicas, normas, sistemas y procedimientos para optimizar la
administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, verificar
su observancia y evaluar sus resultados.

Difundir las obligaciones laborales conforme a los lineamientos
municipales y el Reglamento Interno de |a Direccion.

Emitir las sanciones por incumplimiento de obligaciones laborales.

Supervisar y aprobar los programas de capacitacion para el personal de la
[Institucion.

Promover los nombramientos de los servidores publicos de la
dependencia, resolver sobre los movimientos de personal y los casos de
terminacién de efectos del nombramiento, previo acuerdo con el Director
General.

Coordinar la formulacion y ejecucion del programa de modernizacion y
desarrollo administrativo en la Direccion.

Proponer al Director General los cambios a la organizacion interna y las
medidas y técnicas administrativas que mejoren su funcionamiento.

Regular el sistema de orientacion, informacién y recepcion de sugerencias
de los servidores publicos de la Dependencia.

10.

Emitir y regular la informacion estadistica del area a su cargo que
incremente su eficiencia y coadyuve en la toma de decisiones y el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

.

Supervisar la ejecucién y cumplimiento de las metas comprometidas en el
lpresupuesto anual de la Institucion.

12.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
4.29

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollarel
puesto
i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
A Carrera
| Profesional
< profesional X =
no terminada terminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en administracion de empresas, Contaduria, Administracién
| carreras afines. Publica
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Iidioma o Lengua: Espanol.

L. Manejo de Programas | Base de datos, paqueteria office. Word,
| Conocimiento

& Informaticos: Excel, Power point.
| Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computo, radio comunicacion.

Herramientas

3 afos en la Administracion Publica Municipal

Directivas:

e« Liderazgo.

e Compromiso.

e Honestidad.

s Institucionalidad.

| Habilidades « Donde mando.

Técnicas:
¢ Manejo de programas de computo.

General:
¢ Elaboracién e interpretacion de informes

e Servicio.
e« Compromiso.
e Responsabilidad

| Actitudes.
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4 4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o W'e 'COORDINACION ADMINISTRATIVA.

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 horas y Sdbados de 8:00 a 13:00 horas.

'RESPONSABILlDAD

‘ ‘ ‘Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar y vigilar el buen uso al mobiliario y equipo
‘ ‘ encomendado asignado para el que estan destinados, asi como, procurar
suU conservacion y oportuno mantenimiento.

\ Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VIILIX XILXIV YXV LTAIPQROO

hta HESEV-c- [Nc-: T

oo [
Manejo de Presupuesto. LTA!PQROO ART.93 Fracc 1, INCISO B

e - o

| AUTORIDAD:
|

Aplicar las sanciones administrativas por incumplimiento
| de las obligaciones laborales del personal.

L
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Informe mensual del estado que guardan los recursos materiales, humanos y
| financieros de area.

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
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado [Nombre y Cargo: VACANTE.
Gallareta. Coordinador (a) General.
Coordinador Administrativo . g

FECHA: 31/0OCT/2023 FECHA: 31/OCT/2023
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o DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
40403 ADMINISTRATIVO (A) i

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEI. PUESTO I AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

\ JEFE INMEDIATO | COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIREC’I’ OS

NUMERO DE

~ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
|

|

antener el control y registro de los tramites administrativos delpersonaladscrlto ala]
Institucion.

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
|

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO(A)

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
4.4.30

ADMINISTRATIVO (A)

FUNCIONES INSTITUC]ONALES

1 N/A

1. Elaboracién diaria de todos los tramites administrativos del personal.

2, Recibir y clasificar la documentacién que llegue al area.

3. Atender y elaborar los oficios turnados al area.

4, |Elaborar tarjetas informativas.

5. IEIaborar y conservar el control del archivo del area.

6 Elaborar los tramites administrativos de vacaciones, licencias, permisos,
) altas, retardos e incapacidades del personal.

7 Recopilar, clasificar y conservar la documentacién de los aspirantes a
' ingresar a la Institucion.

8. IEIaborar las requisiciones de material.

9. IMantener la base de datos del personal actualizada.

10. lMantener el inventario actualizado de su area.

- Solicitar la actualizacién de la base de datos del personal peridédicamente
) cuando el Secretario, Director o mando superior inmediato lo solicite.

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

Coordinador Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo rao de estudios rerido parsarroliar el
puesto

| Primaria

Preparatoriao
Secundaria Técnica

| Carrera

(2 anos)

| Profesional
| no terminada

Carrera
profesional -

terminada Postérado '
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

4.4.30

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

N/A.

Archivo, manejo de administracién publica y atencién al publico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

B

Técnico).

I

|

I

i 0
Competencsas Laborales

Experiencia: 3 afios en la Administracién Puablica Municipal

\ Directivas:
1 ¢« NO APLICA

‘ Técnicas:

1 * Manejo de programas de computo.
1 1 Habilidades « Equipo de oficina.
(

|

General:
s Archivar
« Habilidades de oficinista
¢ Atencion al publico
s Servicio.
12. Actitudes. e Responsabilidad.
¢ Honestidad.

| Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sdbado de 08:00 a 13:00 horas

' RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

‘ Manejo de Informacién ART3 FRACCEON VHI IX Xil, XIV'Y XV LTAIPQQOO

e -

Manejo de Presupuesto. LTAIPQROO ART 93 Fracc 1, INCISO B

L% - T B

Ita

4. At
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

4.4.30

AUTORIDAD:

'KD!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

F 1. Reporte Semanal De Tramites Realizados.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado Gallareta

Coordinador Administrativo

IFECHA :31/0CT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO  PUESTO

Nombre y Cargo: José Mercedes Dzib Nombre y Cargo: Aglaé Yadira Gonzalez
Couoh Mendoza
Auxiliar Administrativo Auxiliar Admlnlstratlvo

FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023"
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4 4 30 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
o™ e ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Noemi Garcia Magana Nombre y Cargo: Grizel Sosa Vazquez
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
FECHA :31/0OCT/2023 FECHA :31/0CT/2023

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e PUESTO

Nombre y Cargo: Susan Victoria Cdmara Nombre y Cargo: Sirce Younedt Rivera
Chimas Culebro
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023
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L b3] DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA
(] ®

NFéRl\;ACI()N GENERAL DEL PGESTO
NOMBRE DEL PUESTO ALMACENISTA
JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA.

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

| SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Atender el requerlmlento de las diferentes bases de Bomberos, en cuanto al suministro |
| de materiales, repuestos, equipos y otros rubros de un depésito o almacén

recibiéndolos, clasificdndolos e inventariandolos para llevar un buen control.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ALMACENISTA <:|

NO APLICA
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4 4 31 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA
o™ e

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

L recepcion de la Direccién de Bomberos.
5 Mantener actualizado los inventarios de bienes inmuebles, parque
’ vehicular, asi como de sus resguardantes de la Direccién de Bomberos.
3 Clasificar y documentar los expedientes de articulos y bienes de compra
' /o donativos para su alta ante la Direccién de patrimonio Municipal
4 Solicitar a los Supervisor(a) de bases los estados de bienes a su resguardo
' para la solicitud de compra y baja de inservibles.
5 Llevar inventarios de material existente en almacén, asi como lista de
' necesidades para sus requerimientos.
6. Mantener el control de entradas y salidas de articulos del area a su cargo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Irado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i | ] ] Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
B Carrera
Profesional .
. - profesional - -
| no terminada :
| (2 afios) terminada Postgrado
| Li i
| Licenciaturao N/A.
j| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida . . . .
‘ 9 v e Controles de entradas y salidas de almacén e inventarios
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Pro )
| .. ] . HEsORs Paqueteria office
| Conocimiento Informaticos:
B Especifico. Manejo de Equipo
Especializado yfo Equipo de computo
Herramientas !
Experiencia: 3 afos en la Administracion Publica Municip’ai'
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4 4 31 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA‘l
o we

' Competencias Laborales

Lff e

Directivas:

e Noaplica
Técnicas:

¢ Manejo de programas de cémputo.
| Habilidades » Equipo de oficina.
General:

s Estadisticas

e inventario de bienes

e Habilidades de oficinista
| ¢ Servicio.
| Actitudes. e Responsabilidad
l e Honestidad

Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabados de 08:00 a 13:00 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 Informacton ART.3 FRACCION VIH IX, Xll, XIVY XV LTAIPQROO.
[ta

- R Manejo de Presupuesto N/A
-

_« TNE icao |

AUTORIDAD'

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

| ‘I. | Reportes mensuales del SENTRE.

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. : .
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JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Cuihitldhuac Ivan Suarez |
Monterrosas
Almacenista

Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado Gallareta

Coordinador Administrativo

Nombre yCargo Juan Cruz Pérez
Almacenista

FECHA 31/0(:7/2023

Nombre y Cargo: Alejandro Gutiérrez
Montiel.
Almacenista

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FECHA :31/0CT/2023




coODIGO: MO-SGA-BO-01
MU LR 0 ibe . FECHADE 31/0CT/2023
= % BENITO JUAREZ ‘
‘\--‘,,‘“. QUINTANA ROD sy s e VERSION: 01
PAGINA: 185 DE 210

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E '

4.4.32

INSPECCION
FORMACION GENERAL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUESTQ & Wspeccion
JEFE INMEDIATO | COORDINACION ADMINISTRATIVA.
' SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE s
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
3 INSPECTORES
3 INSTRUCTORES

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

Implementar programas de revision técnica a lugares de alto riesgo segun las
normativas de orden Federal, Estatal y municipal, asi como Capacitar y adiestrar al
personal de la Institucién empresas industriales, centros comerciales, hoteles y demas
negocios mercantiles, en las medidas basicas de proteccion y seguridad Contra
incendio.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL e '
DEPARTAMENTO DE <::| |
CAPACITACION E
INSPECCION

INSPECTOR INSTRUCTOR
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4 4 32 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
ool g DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONE
INSPECCION

DESCRIPCION ANAI.!TICA DE FUNCiONES
EFUNClONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Brindar capaCItacron 5n al ¢ personal de todo tlpo de establecimientos en areas
1. de rescate, formacién de brigadas de emergencia, primeros auxilios, uso y
Imanejo de extintores y demds temas inherentes a la proteccion.
Capacitar y adiestrar al personal de la Institucién, empresas industriales,
> centros comerciales, hoteles y demas negocios mercantiles en el usoy
' manejo correcto de extintores, hidrantes, mangueras, equipos de rescate,
primeros auxilios y equipos auténomos de proteccion.
Gestionar la cultura de seguridad y prevencion de siniestros entre la
3 poblacién infantil y juvenil mediante presentaciones en instituciones
educativas.
Implementar la programas de Revision técnica a lugares de alto riesgo e
4 inspeccionar dichos inmuebles los cuales seran sujetos a la obtencion de
) vistos buenos de seguridad y operacion para prevencion de accidentesy la
obtencion de la anuencia de proteccion Civil .
5. Elaborar las constancias y diplomas de los cursos impartidos.
6. Elaborar, integrar y actualizar la bitacora de capacitaciones realizadas.
7 Elaborar, clasificar y reportar las estadisticas mensuales de las
) capacitaciones impartidas.
8. Nprestar servicio como personal operativo cuando se le requiera.
9. "Mantener actualizada toda la informacién que se genere en su area.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Director General del Heroico Cuerpo de Bomberos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E

1 I
o

ESCOLARIDAD:

requerida
(Conocimiento

| Técnico).

INSPECCION
e
PERFIL DEL PUESTO '
- o e con una) el dltimo grado de estudios requerira desarrollar el
puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional :
2 - profesional - Postgrado =
| no terminada erminsds
(2 afos)
Licenciaturao N/A.
carreras afines.
Area de especialidad Técnico en gestidn de riesgo integral, técnico en urgencias médicas,

formacién de instructores, técnico en seguridad industrial, técnico en
electricidad domestico e industrial y conocimiento en maquinas y
herramientas.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Base de datos, paqueteria office. Word,
Excel, Power point.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

10. ?

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

3 afios en la Administracién Pdblica Municipal

Directivas:
N/A

Técnicas:

s Manejo de equipo de cémputo.)

General:

Manejo de grupos.

Conocimientos de relaciones humanas.

Elaboracién de informes.

Planeacidon administrativa.

Técnica en conocimiento de formacién de instructores.

| Actitudes.

Servicio.
Compromiso.
Honestidad.
Imparcialidad.

Horario Laboral.

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sibados de 08:00 a 13:000 horas
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4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
.4-3 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION E
INSPECCION

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: ART.3 FRACCION VIII, IX, XII, XIV Y XV LTAIPQROO.

TN TN TEE Do
I | | - _— | i | B

3. | Manejo de Presupuesto: LTAlPQROO, ART.93 Fracc, 1, INCISO B

- -
UTORIDAD:

2.

[ Verificar q que la lmpartlcmn de cursos por parte del
| personal bajo su mando sea adecuada.

dNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Al
1
|

L Reporte Semanal De Capacnacnones Impartidas

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

JEFE INMEDIATO

IRUESTOD. e bl )
"
il : 5
FIRMA |
Nombre y Cargo: Sergio Ramirez de los |Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado
Santos Gallareta
Jefe de Departamento de Capacitacion e
Inspeccién Coordinador Admmlstranvo

HFECHA :31/0CT/2023 |FECHA 31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSPECTOR (A
4.4.33 2

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.4.33 ' NOMBRE DEL PUESTO ‘ INSPECTOR (A)
' JEFE INMEDIATO ‘ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

E INSPECCION
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

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

lmplementar el | programa de inspecciones para inmuebles de alto rlesgo a pet|C|on del
| interesado Ejecutar y aplicar las normas y reglamentos municipales y estatales
| inherentes a la funcién en materia de prevencion de riesgo de incendios y accidentes

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION E INSPECCION
|

INSPECTOR (A) <:|

T

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSPECTOR (A)
4.4.33 @A)

ESCI!lPCEON ANAI.I"I'!CA DE FUNCIONES

;FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST o

Ejecutar y aplicar las normas y reglamentos municipales y estatales
1. inherentes a la funcién en materia de prevenciéon de riesgo de incendios y
accidentes
Revisién técnica en materia de seguridad a las instalaciones o
edificaciones de riesgo ordinario y alto riesgo
Vigilar y aplicar las medidas de seguridad en base a las normas Oficiales de
seguridad mexicanas, reglamento de construccién del Municipio de Benito
Judrez en prevencién de incendios y de siniestros en edificaciones de
mediano y alto riesgo.
Realizar informe técnico, de dictamen u acta de inspeccion de los
reguerimientos y recomendaciones técnicas en materia de seguridad
contra riesgos de incendios explosion y accidentes de los inmuebles de
Imediano y alto riesgo.
Revisar la correcta aplicacién de los planes de emergencias de acuerdo a
los riesgos expuestos en cada establecimiento vigilando que cumplan con
los lineamientos de proteccidn y actuacién aprobados por la Direccion de
Proteccion Civil Municipal.
Revisar el correcto funcionamiento del sistema de alertamiento y
deteccidn de incendios asi como el equipo de extincion de incendios como
son extinguidores, estaciones manuales y Bombas contra incendios en
inmuebles de mediano y alto riesgo.
Llevar un libro de registro asi como base de datos electronicas
correspondientes de todos los inmuebles de mediano y alto riesgo
inspeccionados en materia de prevencion de riesgos contra incendios y
accidentes.
Proporcionar a la coordinacion operativa informacion técnica en relevancia
de los riesgos, internos externos y recursos con que cuenta los inmuebles
para la implementacién de medidas y planes de accion en respuesta de
emergencias de cada uno de ellos.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSPECTOR(A)
4.4.33 |

Mrue con una (X

PERFIL DEL PUESTO

) el dltimo o de estudios uerido para desarrollar el

puesto

| ] ‘ ] Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

5 | Carrera

Profesional | fesi | _ }

no terminada i ‘ JACOES RIETR

(2 afios) | terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A.

| Area de especia
| requerida
{(Conocimiento
| Técnico).

lidad

Técnico en gestidn de riesgo integral, técnico en urgencias médicas,
formacién de instructores, técnico en seguridad industrial, técnico en
electricidad domestico e industrial y conocimiento en maquinas y
herramientas.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo Programas ,
ejada 9 Paqueteria office

Informaticos:
Manejo de Equipo . -
e Tester, manémetro digital y tableros
Especializado y/o -
. electronicos.
Herramientas

| Habilidades

3 afios en la Administracién Publica Municipal

Directivas:
e N/A
Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo.
General:
¢ Manejo de grupos.
« Conocimientos de relaciones humanas.
s Elaboracion de informes.
e Planes de emergencias.
e« Técnica en conocimiento de formacién de instructores.

Actitudes.

e Servicio.

e Compromiso.

¢ Honestidad.

» Imparcialidad. TG

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y sabado de 08:00a 13:00 horas.

-]
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4 4 33 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSPECTOR (A)
o e

I RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
L3 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: ART.3 FRACCION VIII, IX, XII, XIV Y XV LTAIPQROO.
o -

X.
Manejo de Presupuesto N/A
B e

! AUTORIDAD.

| N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2
i

'I. Reporte Semanal De Capautauones Impartldas

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

Sergio Ramirez de los Santos
Jefe del Departamento de Capacitacion e Inspeccion

FECHA :31/OCT/2023
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" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: Manuel Reynaldo Garcia | Nombre y Cargo: Miguel Rodriguez Suarez
Diaz
Inspector Inspector
[FECHA :31/0CT/2023 IFECHA :31/0CT/2023
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4 4 34 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSTRUCTOR et
o

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
R a3 ] INSTRUCTOR (A)

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B 7 __ {Anote | brovemente el objetivo o razén por Ia cual existe) 2
Capac1tar y adiestrar al personal de la instituciéon, empresas industriales, centros
comerciales, hoteles y demdas negocios mercantiles, en las medidas basicas de |
proteccion y seguridad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

CAPACITACION E INSPECCION
|

INSTRUCTOR (A) <:|

N/A
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tFt.lN(:IOMES PROP!AS DEL PUESTO
1 Brindar capac;tac;on en materia de primeros auxilios, uso y manejo de
’ lextintores y demas temas inherentes a Proteccién civil y Bomberos.
Capacitar y adiestrar al personal de la Institucion, empresas industriales,
5 centros comerciales, hoteles y demds negocios mercantiles en el uso y
’ manejo correcto de extintores,hidrantes, mangueras, equipos de rescate,
primeros auxilios y equipos auténomos de proteccion.
2 Implementar las campafas de prevencion de accidentes en temporadas
’ de mayor afluencia turistica.
4, Prestar servicio como personal operativo cuando se le requiera.
Mantener actualizada toda la informacion que se genere en su area.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) Jefe de Capacitacion.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requeridopsarroilari
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
I 5 Carrera
Profesional "
< = profesional - -
no terminada e
(2 afios) terminada Postgrado
T =
icenciaturao N/A.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Formacion de instructores, técnico basico en gestion integral de riesgo,
| (Conocimiento bomberos profesional y técnico en urgencias medicas
Técnico).
idioma o Lengua: Espafol.
| Conocimiento Manejo de Programas .
| caz s Paqueteria office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de proyeccion; equ:po de SOI"‘IIdO y
Especializado y/o equipo de computo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE iNSTRUCTOﬁ :

4434

Herramientas

| Experiencia: 3 afos en la Administraciéon Publica Municipal

Ccompetenclas Laborales ‘
B Directivas:
e No Aplica
Técnicas:
* Manejo de equipo de cdmputo.
Habilidades General:
e Manejo de grupos.
Conocimientos de relaciones humanas.

¢ Elaboracién de manuales.
e Planeacién administrativa.
| e Servicio.
| 5 e Compromiso.
| Actitudes. e Honestidad.
¢ Imparcialidad.
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sdbado de 08:00 a 13:00 horas
| RESPONSABILIDAD i P
| 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 Infrmacmn ART.3 FRACCION VI, X, X1, XIV Y XV LTAIPQROO

Alta x [ETEE O T

| Manejo de Presupuesto: N/A

| O P T <

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| I. J Reporte Semanal De Capacitaciones Impartldas

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

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo : Sergio Ramirez de los Santos
Jefe del Departamento de Capacitacion e Inspeccion

FECHA :31/0OCT/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e ~ PUESTO

Nombre y Cargo: Uriel Abimael Monjaras Nombre y Cargo: Guadalupe del Carmen
Buenfil. Estrada Hernandez
Instructor Instructora
FECHA :31/0CT/2023 FECHA :31/OCT/2023

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Reynaldo Rios Palomo
Instructor

FECHA :31/0CT/2023
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4 4 3 5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
] DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO VEHICULAR

COORDINACION ADMINISTRATIVA.

NOMBRE DEL PUESTO
' JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIREﬁ OS

NUMERO DE

'PERSONAS NOHBRE DEL PUESTO

SUBORDiNADOS !NDlRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_{Anote brevemente el objetivo o raz6n pnr Ia cual existe)

“ Ayuntamiento

UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
I

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <__—_—|
DE MANTENIMIENTO VEHICULAR

[
N/A
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4 4 3 5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
o W'e DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

VEHICULAR

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IMantener el buen estado de las unidades para la atenciéon oportuna de los

servicios de emergencias en el municipio de Benito Juarez
2. [Mantener el inventario actualizado de los vehiculos de la Institucion.
3 Seguir los procedimientos establecidos por el Ayuntamiento en caso de
' accidente de alguna unidad.
4 Informar al mando sobre las anomalias que se detecte en el uso de los
) vehiculos asignados a la Institucion.
S Llevar un programa del mantenimiento correctivo y preventivo de cada

una de las unidades de la institucién

Realizar diagnéstico de las unidades ante la direccién de tallares

6. Municipales cuando presenten falla mecanica para el seguimiento
correspondiente

Gestionar las requisiciones y érdenes de compra de accesorios, refacciones

7 y lubricantes de las unidades de la dependencia.

g Gestionar el tramite .de baja de las unidades que hayan cumplido con su
) vida util

9 Realizar informe de siniestros, reparacién o falla de las unidades cuando asi
) lo amerite.

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

Director General de Bomberos.

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

Preparatoria o

. - . - 2] X
} Primaria Secundaria Técnica,
| Carrera : SR
5 Carrera
Profesional 3
i 5 - profesional - ) 0o =
| no terminada 2 | !
(2 afios) terminada Postgrado
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
s 5 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR

Licenciatura o

" N/A.
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Mecéanico en general
(Conocimiento Mecénico especialista en diésel
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Iinformaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Herramientas mecanicas y de diagnostico
Herramientas

Conocimiento Paqueteria oficce

| Especifico.

3 afos en la Administracién Publica Municipal

— R i i

10. | Experiencia:

' Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo.
‘ ¢ Organizacioén.
¢ Donde mando.
e Trabajo en equipo.
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.
s Vehiculos pesados.
General:
s Manejo del estrés
‘ e Elaboracién e interpretacién de informes.

Habilidades

e Servicio.
2 * Compromiso.
Autitoree. « Honestidad.
| s Imparcialidad.
3. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sabado de 08:00 a 13:00 horas

RESPONSAB]LIDAD

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

Mane_;o de Informacién ART3 FRACCION VI, IX XII XIVY XV LTAIPQROO
N ﬁ

Manejo de Presupuesto N/A

Medla Baja [ u!o X
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DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
404035 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
VEHICULAR

| AUTORIDAD:
Bz '

I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L —| Reporte semanal de actividades y reparaciones realizadas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Alberto de Jesls Macias |Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado

Sosa Gallareta
Jefe del Departamento de Mantenimiento
Vehicular. Coordinador Administrativo

[FECHA :31/OCT/2023 FECHA :31/0OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

4.4036

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
4.4.36| NOMBRE DL PUBSTO MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA.

SUBORDINADOS DIRECTOS

—’—'(’7 TR
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

_ __ = .
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) :

Atender las necesidades de mantenimiento y reparacion de las estructuras e
instalaciones de los edificios de Bomberos del Municipio de Benito Juarez

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
|

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:I
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

N/A
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6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL ;
40403 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTODE =
EDIFICIOS s

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCiONES -

l_ o i i B L e (S G i S
'FUNCIONES INSTITUC!ONALES
1. N/A
FUNC!ONES PROPIAS DEL PUEST O _
] Atender las necesidades de mantenimiento y reparacion de las estructuras
' e instalaciones de los edificios de Bomberos del Municipio de Benito Juarez
5 Llevar un programa del mantenimiento correctivo y preventivo de cada
’ luna de los edificios de Bomberos del Municipio.
3 Realizar diagnostico periédicos de necesidades de reparacién para la
' requisicion de recursos.
% Gestionar las requisiciones y 6rdenes de compra de accesorios, y material
' lpara el mantenimiento de las bases
5 IParticipar en las labores de la atencién y control de emergencia cuando se
' amerite y/o lo solicite el mando
6 Realizar informe de siniestros, reparacion o falla de las unidades cuando asi
) lo amerite.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Director General de Bomberos.

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

puesto
Secundaria B ﬁ

Carrera
profesional -

terminada Postgrado

Preparatoria o
Técnica

| Primaria
| Carrera

N/A.

‘ Area de especlahdad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A.

Idioma o Lengua: Espafiol.
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404036 DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueteria Office

Conocimiento
Especifico. Manejo de herramientas de corte para

construccién (taladros, esmeriles) etc.

10. Experiencia:

3 afos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales f

Directivas:

e Liderazgo.

¢ Organizacién.

« Donde mando.

e Trabajo en equipo
Técnicas:

e Manejo de equipo de computo
General:

e Reportes estadisticos

e Elaboracién de informes.

| Habilidades

e Servicio.
. Compromiso.
Actitudes. »
A s Honestidad.
| e Imparcialidad.
13. | Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 horas y Sdbado de 08:00 a 13:00 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: N/A

I Manejo de Presupuesto: N/A

O 2 EE

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1
! { B Reporte semanal de actividades y reparaciones realizadas.

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
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4.4.36

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO smmmecsany

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE
EDIFICIOS

CODIGO: MO-SGA-BO-01
FECHA DE
EMISION : 31/0CT/2023
VERSION: 01
PAGINA: 205 DE 210

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

)

7,
K.

: FIRMA
Nombre y Cargo: José Luis Méndez Méndez

Jefe del Departamento de Mantenimiento
de Edificios

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado |
Gallareta

Coordinador Administrativo

[FECHA :31/0OCT/2023

FECHA :31/OCT/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ACADEMIA DE ;
404.37 BOMBEROS

NFORMAC!ON GENERAL DEI. PUESTO

.";UBORDlNADOS DiRECT OS

'NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ACADEMIA DE BOMBEROS <_—_I

N/A
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4 4 37 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ACADEMIADE
o™ e =

BOMBEROS

DESCRIPCION AﬂALl’TlCA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A

Coordinar y gestionar los planes de capacitacién al personal de todo tipo
de establecimientos en areas de rescate, formacion de brigadas de
emergencia, primeros auxilios, uso y manejo de extintores y demas temas
inherentes a la protecciodn.

Coordinar y gestionar la capacitacion y adiestramiento al personal de la
Institucion, empresas industriales, centros comerciales, hoteles y demas

2. negocios mercantiles en el uso y manejo correcto de extintores, hidrantes,
mangueras, equipos de rescate, primeros auxilios y equipos auténomos de
proteccion.

Gestionar la cultura de seguridad y prevencidén de siniestros entre la

3. poblacidon infantil y juvenil mediante presentaciones en instituciones
educativas.

4 Gestionar e implementar las campafas de prevencion de accidentes en

’ temporadas de mayor afluencia turistica.
S Establecer mecanismos para la Elaboracién de las constancias y diplomas
’ de los cursos impartidos.
6 Establecer controles para la integracidon y actualizacién de bitacora de
’ capacitaciones realizadas.
7 Coordinar la elaboracién , clasificacién y reportes de estadisticas
' Imensuales de las capacitaciones impartidas.

8. ﬂMantener actualizada toda la informacién que se genere en su area.

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

9. ; :

Director General del Heroico Cuerpo de Bomberos.
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: DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ACADEMIA DE
4.4.37 ' |

BOMBEROS

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Técnica

_ Primaria Secundaria

Carrera
Profesional

| no terminada

(2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida Técnico en gestién de riesgo integral, técnico en urgencias meédicas,

| (Conocimiento formacién de instructores, técnico en seguridad industrial.

| Técnico).

Carrera
profesional X
terminada Postgrado

Licenciatura en Administracion, Maestro

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Base de datos, paqueteria office. Word,
Conocimiento Informaticos: Excel, Power point.
Especifico. Simuladores de Primeros Auxilios

Manej.o c?e Equipe Simuladores de Randy de Rescate
Especializado y/o DAE

Herramientas

3 afos en la Administracién Publica Municipal

Directivas:
¢ No aplica
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo.
General:
e Manejo de grupos.
e Conocimientos de relaciones humanas.
e Elaboracion de informes.
* Planeacién administrativa.
Téchica en conocimiento de formacién de instructores.

| Habilidades

e Servicio.
. « Compromiso.
Actitudes. e Honestidad.
* Imparcialidad.

| Horario Laboral. Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y sdbados de 08:00 a 13;00; horas.
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4 4 37 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ACADEMIA DE
& BOMBEROS ks

RESPONSABILI DAD

‘ Mobiliario y Eqmpo

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

e sbsen . oo

| Manejo de informacio’n' ARTB FRACCION VIl IX, Xli X|VY XV LTAIPQROO

Alta
Mane_;o de Presupuesto N/A

Ita

\

e

} uromnAn-
’ :
[

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte Semanal De Capacntacmnes Impartidas

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Felipe Arias Rodriguez | Nombre y Cargo: Lic. Daniel Alberto Rosado
Jefe Del Departamento De La Academia Gallareta

FIRMA

De Bomberos
Coordinador Administrativo
FECHA :31/0CT/2023 [FECHA 31/QCH2023" -
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