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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; la Direccion de Alumbrado Publico.

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 Organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Alumbrado Publico.
designe como enlace Responsable,

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Alumbrado Plblico. de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
a la Direccién de Alumbrado Publico.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Alumbrado Publico. Para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Alumbrado Publico. con la cual todos los servidores publicos que labaran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Alumbrado Publico. y como se ve a largo plazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores dela  Direccién de Alumbrado Publico.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccion de Alumbrado Publico. debidamente
validada por la ley o reglamento que |a defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion de Alumbrado Publico.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Alumbrado Pdblico. 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.

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

La elaboracién del presente Manual de Organizacién de la Direccién de Alumbrado
Publico, tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores que desempenan los
funcionarios publicos en ella adscritos, los cuales trabajan con el objeto de regular la
prestacién del servicio de alumbrado publico sin perder la finalidad de trabajar en
conjunto con la Direccién General, Pard alcanzar, superar y mejorar los diversos programas
de accién, que de manera anual son establecidos, asi como las metas y objetivos que se
cumplan en tiempo y forma, bajo la supervisidon y evaluacién continua de la Direccion

General De Servicios Publicos Municipales.

La estructuracién, evaluacion al desempefo y actividades de los servidores publicos en
turno, es una preocupacion social en la actualidad, luego entonces, la realizacion del
Manual de Organizacién de la Direccién de Alumbrado Pdblico, permite sentar las bases
de una mejor administracién, ya que en este se especifican las funciones, atribuciones y
obligaciones de quienes la ejecuten, asi como los recursos materiales, financieros y

humanos que a ella se designen.

Por otro lado, permite ser una herramienta de consulta para la ciudadania del trabajo
diario de los funcionarios que ocupan las vacantes, que integran la estructura organica de

la Direccién de Alumbrado Publico.

!. |

N\ ‘,‘[

LIC. MARIO ANUAR JESUS ESTRELLA PANTOJA
DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO
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3.2 ANTECEDENTES

Durante el proceso del ario de 1975, lo que hoy conocemos como la ciudad de Cancun, era
un territorio practicamente deshabitado, el inicio de un desarrollo turistico en la costa
turquesa como lo denomina FONATUR.

Para ese entonces la zona urbana se encuentra dedicada en su mayoria al asentamiento
de la poblacién de apoya y se ubica en el continente. En su primera etapa la zona urbana
se desarrollé a lo largo de la Av. Tulum y cruce con la carretera Puerto Juarez — Mérida,
como parte integral del proyecto se lleva a cabo un programa de equipamiento de
instalaciones y servicios urbanos procurando que los habitantes y turistas reciban una
infraestructura con calidad de un centro turistico internacional. Cancuin logra consolidarse
como uho de los centros turisticos del pais en pocos anos.

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

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

Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que dia a dia se fue haciendo cada vez mas
grande, los problemas que trajo su explosivo crecimiento siempre fue tarea pendiente
para las Administraciones Municipales, el mantenimiento de las calles, sus Parques y
Jardines, recoleccién de desechos, siempre requieren del respaldo eficaz del aparato
Organizativo Municipal.

A través de la vida de Cancin como ciudad y de Benito Juiarez como Municipio, el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacién de los
problemas que a diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos. Este
problema se incrementa si consideramos que la disposiciéon de los recursos, tanto
materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo que la demanda de los Servicios
en el Municipio.

Durante los diferentes periodos de la Administracion Publica Municipal, desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes.a cada
trienio, el incremento de la poblacién y el crecimiento de la Ciudad, son. factores
demandantes que obligan a crear nuevas estrategias para la atencidn de los Servicios
Publicos Municipales.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (,ndicJ ji?ﬁ/ fﬂ,zfa, -
publicada)
ke . ; 1/02/2025
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de (Indica e{med/i_o por el cual fue
Quintana Roo. publiace)
3 09/10_/2024
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. S e
4 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del . 18/08_/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. it s
Reglam_ento Organlcg qce_ la Admlqlstrac!on Pub!lca 02/02/2023
5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana (Indica el medio por el cual fue
ROO. publicada)
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras 13/05/2022
6 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, (indica el medio por el cual fue
Quintana Roo. Rublicadal
7 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de _13/05/2022
Benito Juarez, Quintana Roo. e
Acuerdo 24-27/119.-Sexto Punto Del Orden Del Dia De La 05/06/2025
8 Décima Séptima Sesidn Ordinaria De Fecha 29 De MayO (Indica el medio por el cual fue
De 2025 publicada)
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras PUblicas y Servicios del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

Articulo 21.- La Direccién de Alumbrado Publico contara con las siguientes facultades y
obligaciones:

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

Il. Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a la prestacion del servicio publico municipal a su cargo.

1. 1ll.- Ejecutar, supervisar y verificar la operacién del servicio de Alumbrado Publico
para que se preste de manera permanente, uniforme, regular y continua y en caso
de interrupcidn, realizar su reparacién a la brevedad posible.

IV. Elaborar la programaciéon y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién del servicio de Alumbrado
Publico.

V. Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento del servicio de Alumbrado
Publico.

VI. Integrar la informacion técnica relativa a la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el uso de
recursos que emita la autoridad competente;

VIl.  Elaborary proponer al Direcciéon General de Servicios Publicos, los proyectos para la
prestacién del servicio de Alumbrado Publico, asi como realizar los presupuestos
correspondientes.

VIIl.  Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la correcta
prestacion del servicio de alumbrado publico;

IX.  Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccidn, de cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables en materia de alumbrado publico municipal y
su prestacion, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales
como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

X. Determinar los casos y términos para la aplicacién del Derecho de Alumbrado
Publico (DAP), asi como llevar un registro, control del mismo;

Xl. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas’que les
encomiende la Direccién General de Servicios Publicos o el secretario.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la inversién en la infraestructura y servicios publicos con
una estrategia de cuidados al medio ambiente y al desarrollo urbano
sostenible para fincar los cimientos que seran el fututo de los Benito
Juarenses.

3.6 MISION

lluminar el Municipio de Benito Judrez con l|dmpara de primera
generacién, que contribuyan al ahorro de energia para el cuidado del
medio ambiente sin sacrificar los niveles de iluminacién en beneficio de
la seguridad de los habitantes, trabajando en equipo con nuestros
colaboradores proporcionandoles los elementos para su desarrollo y
seguridad

3.7 VISION

La poblacién del Municipio de Benito Judrez contara con un servicio de
alumbrado operando al 100%, con una Direccién de Alumbrado Publico
con su operacién modernizada derivado de la consolidacion de los
procesos administrativos y colaboradores autosuficientes para el logro
de los objetivos, que nos acrediten como uno de los mejores, en el
servicio del alumbrado publico del Estado y el pais.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« PROFESIONALISMQO: Desempenarnos con toda honestidad,
disciplina, puntualidad, respeto y conocimiento en las
actividades que nos han sido encomendadas.

¢ COMPROMISO: Los colaboradores nos sentimos identificados
con la Direccion que formamos, lo que nos compromete de
principio a fin a realizar nuestras funciones de la mejor manera
posible

¢« ORDEN Y DISCIPLINA: Acatamos Ila normatividad vy
reglamentos que rigen en nuestra institucién para asegurar
una sana relacién y adoptamos una disposicidon metddica en
el quehacer diario.

VALORES

¢« HONRADEZ: Somos rectos e integros en el actuar y proceder.

¢ HONESTIDAD: Decimos lo que pensamos y hacemos lo que
decimos.

¢ RESPETO: Tenemos consideracion y atencién hacia las
personasy su entorno.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

Los horarios de atencién de nuestras oficinas
que conforman la direccion general de
Alumbrado Publico en el drea administrativa
son de 8:00 am a 15:00 hrs. de lunes a viernes.

y el drea operativa de 6:00 a 14:00 hrs de 14:00
a 22:00 hrs y de 22:00 a 04:00 hrs de lunes a
domingo

con direccidén en la SM. 95 Mz.129 Lt . Ol calle T13.
CP. 7753

correo: mbjalumbradopublico@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

EL H.
AYUNTAMIENTO

EL MUNICIPIO

EL DIRECTOR DE
SERVICIOS
PUBLICOS

EL REGLAMENTO
ORGANICO

ALUMBRADO
PUBLICO

PARQUE

PLAZA
SERVICIO

: Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez.

: El Municipio Benito Juarez.

:director general de Servicios Publicos Municipales.

: Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

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

: Lugar ancho y sin casas, dentro de poblado

: Funcion del Municipio de Benito Juarez, destinada a
satisfacer necesidades publicas, a través de los servicios
publicos.
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4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

MUNICIPIO DE

@ BENITO JUAREZ SECRET@RIA MUNICIPAL DE OBRAS
=T QUINTANARCO S , PUBLICAS Y SERVICIOS
R el oticp ol DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
T PUBLICOS MUNICIPALES
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
DIRECCTION CENERALCE
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B H. ‘-ri.ﬁ.su\is:lm'n..
‘ ENTTO |UAREZ
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DE ¢
ﬁ':fﬁf{‘é’: ALUMBRADO SUPERVISION 35,”,‘;;2’,3{ gé“&gﬁg OE PARQUES DE ATENCION D‘Mggm" DIRECCION DIRECCION
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

MUMNLIC)D LD DE MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
"x . BENITO jUAREz SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
S e PUBLICAS Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

DIRECCION DE ALUMBRADO
PUBLICO

I

ENLACE ADMINISTRATIVO |A)

<
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AUXILIAR DE
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

] PUESTO NO. DE
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD PERSONAS EN
ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL. EL CARGO
1. Direccién de alumbrado publico 01
2. Enlace administrativo 01
3. Auxiliar administrativo (A) 23
4, Velador (A) 07
5. Auxiliar de limpieza 01
6. Almacenista 01
7 Secretaria (O) 01
8. Chofer 0
9. Jefatura del departamento de censo 01
10. Supervisor (A) 01
1. Auxiliar 03
12. Je’fat_ura del departamento del derecho de Alumbrado 0]
Publico.
13. Auxiliar 01
14. Jefatura del departamento de proyectos 55 01
15: Supervisor (A) o1
6. Auxiliar 0]
17. Jefatura del D{ep‘artamento de Mantenimiento dé‘. = | o1
Alumbrado Publico
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

18. Supervisor (a) 01
19. Auxiliar 06
20 Jefatura del departamento de supervision a la empresa o1
. concesionaria

21. Supervisor (A) 04
22. Auxiliar de supervision 15
23. Electricista 0

24, Soldador (A) 0]

Total 73
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO
INFORMACION GENEIIAL DEI. PUES‘I‘O

SUBORDINADOS DIRECT OS

"L‘I’E':::g :sE NOMBRE DEL PUESTO
1 Enlace Administrativo (A)
1 Secretaria
0 Chofer
1 Jefatura Del Departamento De Censo
1 Jefatura Del Departamento Del Derecho De Alumbrado Publico
1 Jefatura Del Departamento De Mantenimiento Al Alumbrado Publico
1 Jefatura Del Departamento De Proyectos
1 Jefatura Del Departamento De Supervision A La Empresa

Concesmnar:a

suaonnlmnos mnm&c'ros SRR

23 Auxiliar Admlnlstratlvo

7 Velador (A)

e Auxiliar De Limpieza

1 Almacenista
7 Supervisor (A) ; f‘f' ..'3 ;fj;;
10 Auxiliar 5

15 Auxiliar De Supervisiéon g i
0 [Electricista

Soldador

72
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; = ... (Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe) |
Coordinar, Supervisar Y Garantizar Que El Sistemna De Alumbrado Publico Funcione
Correctamente, Garantizando La Eficiencia Del Servicio Para El Transito Seguro De
Peatones Y Vehiculos En Calles, Avenidas, Andadores, Parques, Canchas, Campos
Deportivos, Domos, Areas Verdes, Glorietas Y En General De Todo Lugar De Uso Comun
Y Publico; Asi Como La Gestidn Y Supervision Del Mantenimiento Y La Respuesta A Las
Solicitudes Y Reportes De La Ciudadania Relacionados Con El Alumbrado Publico.

UBICACION EN EI. oncAmanMA e

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

—

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

CHOFER

SECRETARIA (O)

JEFATURA DEL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

pUBLICO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO

FROYECIS DE SUPERVISION
DE%A;R;;:AS%WO DEL DERECHO DE MANTENIMIENTO AL
EMPRES
ALUMBRADO ALUMBRADO ALA A
PUBLICO. CONCESIONARIA
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO

i DESCI!IPCléN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar Y SuperV!sar El Servicio De Alumbrado Publlco En Avenldas
|Plazas, Parques Y Jardines, Procurando Su Funcionamiento En Forma
lPermanente, General, Uniforme Regular, Continua, Eficaz, Eficiente V]
Oportuna.

Cuidar, Conservar Y Mantener En Buen Estado Los Bienes, Las Instalaciones,
Vehiculos, Maquinaria Pesada, Equipos E Implementos De Trabajo Y Demas
Recursos Materiales Destinados A La Prestacién Del Servicio Publico
Municipal A Su Cargo.

Ejecutar La Operacién Del Servicio De Alumbrado Publico Para Que Se
Preste De Manera Permanente, Uniforme, Regular Y Continua Y En Caso De
Interrupcidn, Realizar Su Reparacién A La Brevedad Posible.

IEIaborar La Programacion Y Presupuestacion De Los Recursos, Obras Y
Bienes Necesarios, Para El Eficiente Funcionamiento Y Prestacién Del
Servicio De Alumbrado Publico;

Proponer Los Programas Tendientes A Difundir Entre La Poblacién La
Necesidad De Contribuir Y Participar En El Adecuado Aprovechamiento Del
Servicio De Alumbrado Publico.

Integrar La Informacién Técnica Relativa A La Instrumentacién Y Desarrollo
De Los Planes, Programas Y Actividades A Su Cargo, Aplicando Las Politicas|
Sobre El Uso De Recursos Que Emita La Autoridad Competente.

Elaborar Y Proponer Al director general De Servicios Publicos, Los Proyectos
Para La Prestacion Del Servicio De Alumbrado Publico, Asi Como Realizar Los
Presupuestos Correspondientes.

Coordinar Y Realizar Los Estudios Técnicos Y Proyectos Necesarios Para La
Correcta Prestacién Del Servicio De Alumbrado Publico.

Cumplir Y Supervisar Que El Personal Adscrito A Su Direccién, De
Cumplimiento De Las Disposiciones Legales Aplicables En Materia De
Alumbrado Publico Municipal Y Su Prestacién, Asi Como Aquellas Que Sean
Del Ambito De Su Competencia, Tales Como Leyes, Reg!amentos Normas V|
Demas Disposiciones Legales.

10

Determinar Los Casos Y Términos Para La Aplicacién Del Derecho De
Alumbrado Publico (DAP), Asi Como Llevar Un Registro, Control Del Mismo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
n La Direccién General De Servicios Publicos O la Secretaria de Obras Publicas
% Servuc:los
IAS DEL PUEST :

En El Caso Que EI SerV|<:|o De Alumbrado Publlco Se Brmde Medlante Una

1 Concesién, Se Supervisara Y Vigilara, Para Que Se Cumplan Los Objetivos Ya
Trazados.

Suscribir En Representacién del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
Contratos y/o Convenios Que Se Celebren Con La Comisién Federal De
Electricidad (CFE), Exclusivamente Para Efectos De Suministro De Energia
2 |[Eléctrica En:

A). - Proyectos De Obra Publica Realizadas Por El Municipio.

IB). - Instalaciones Ejecutadas Por Fraccionadores Y Entregadas Al Municipio.
C).- Oficinas Adscritas Al Municipio.

Gestionar Y Solicitar A La Comisién Federal De Electricidad (CFE):

A). - Modificaciones O Actualizaciones En Los Servicios De Suministro De
Energia Eléctrica Contratados Por El Municipio.

B). - Facturacién Correspondiente A Los Servicios De Suministro De Energia
Eléctrica A Cargo Del Municipio.

3 C). - Firmar Notificaciones De Ajustes, Correcciones O Aclaraciones Relativas
A Los Cargos Facturados Por El Servicio Eléctrico.
D). - Cambios, Reemplazos O Reparaciones En Equipos De Medicion Y Demas
Infraestructura Relacionada Con El Servicio; Y,

E). - Solicitar Estados De Cuenta Relacionados Con El Derecho De
Alumbrado Publico (DAP), Tanto En Formato Fisico Como Electrénico.

Coordinar Y Supervisar La Entrega Recepcién Administrativa Y Técnica Del
4 Sistema De Alumbrado Pudblico Nuevo Para Fraccionamientos, Colonias,
Parques Espacios Recreativos Deportivos Y Jardines.

Integrar E Informar De Los Resultados Obtenidos A Través De La
5 Modernizacién Del Sistema De Alumbrado Publico, En Términos Financieros
Y De Consumos.

Elaborar E Integrar Informacién Técnica Y Administrativa Del Censo Anual
Del Sistema De Alumbrado Puablico.

Coordinar Y Atender Acciones Con La Comision Federal De E!ec:trladad Para
La Mejora Del Servicio Al Alumbrado Pdblico.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO

g Proponer Acciones Tecnoldgicas Adicionales, Para El Control Remoto E
Inteligente De Todo El Sistema De Alumbrado Publico.
9 Implementar Las Politicas Publicas Que Permitan Una Operacion Eficiente
Del Sistema De Alumbrado Publico En El Municipio.
10 Coordinar, Verificar Y Supervisar Las Acciones Encomendadas A Las
Jefaturas De La Direccidn.
n \Verificar, El Seguimiento De Los Tramites Administrativos, Para El Buen
[Funcionamiento De La Direccién.
Coordinar Trabajos Especificos, Asignados Por La Secretaria De Obras
12 Publicas Y Servicios, Asi Como Los De La Direccidon General De Servicios
Publicos.
Participar En Las Reuniones De Trabajo, Para La Oportuna Atenciéon Del
13 e oilie
Servicio Del Alumbrado Publico.
PERFIL DEL PUESTO
g arque con una (X el Ultimo grado de estudios reeri para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - Pl:epi_aratorla o -
I Técnica
Carrera
2 Carrera
| Profesional =
3 - profesional X Postgrado -
| noterminada %
2 terminada
| (2 afios)
| Licenciaturao Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Electrénica O
|| carreras afines. Carrera A Fin.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.

| Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Aplicacidn De Herramientas Bésicas

& Informaticos: De Microsoft Office, Autocad.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
| Herramientas
| Experiencia: 2 afos Preferentemente. H. AYUNTAMIENTO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Directivas:
« Toma De Decisiones.
Administracién.
Liderazgo.
Relaciones Humanas.
Solucién De Conflictos
Técnicas:
« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes

Habilidades Eléctrjcas. ‘ .
¢ Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Basica De

Oficina.

General:
« Responsabilidad.
Trabajo En Equipo Y Organizado.
Trato Amable.
Dinamismo.
Tolerancia.

e o & @

Actitud De Servicio.
Disponibilidad De Horario.
Manejo De Personal.
Empatia Con El Personal.

12. | Actitudes.

Horario Quebrado De lunes A viernes De 8:00 A 15:00 Hrs Y De 17:00 A 21:00
Hrs. Y sdbados De 8:00 A 13:00 Hrs.

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

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

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

- 3. Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccidn |, inciso b, de la LTAIPQROO

2.

« THE @S o T T

AUTORIDAD:

Sobre El Personal Perteneciente Al Area. ‘
ISobre Bienes, Equipo, Maquinaria y Demas Insumos Que Se Le Asignan a La
IDireccién De Area.

Sobre Los Sistemas y Procedimientos Operativos Mediante los Cuales Se
Realizan Las Actividades Encomendadas a la Direccién. ' .
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO pOBLlco

| Garantizar Satisfactoriamente El Funcionamiento Eficiente De La Red De
| Alumbrado Publico Del Municipio.

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

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio De La
Torre Chambé
Director General de Servicios Publicos
Municipales

IFecha: 23-julio-2025 HFecha: 23-julio-2025

Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja
Director de Alumbrado Publico
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ﬁ NOMBRE DEL PUESTO By G,

| JEFE INMEDIATO Direccién De Alumbrado Publico
' suBothADos DIRECTOS
":,‘;’;::g: e NOMBRE DEL PUESTO
23 Auxiliar Administrativo (A)
07 Velador (A)
01 Auxiliar De Limpieza

01 Almacenista

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

T OBJETIVO GENERALDEL PUESTO =~

_ ; {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Elaboracién de Documentos y Tramites Administrativos del Area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO | +
|

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

|
[ |

AUXILIAR VELADOR(A) AUXILIAR DE ALMACENISTA
ADMINISTRATIVO (A) LIMPIEZA
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

DESCI!IPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

L]evar A CY Coordlnar Los Trabajos Admmlstrativos De Manera Ef'crent
Que Se Requieren Para El Funcionamiento De La Direccidn.

2. IEs El responsable Ante El director De Realizar Los Tramites Y Gestiones
Administrativas Necesarios Para El Funcionamiento De La Direccidn.
3. Mantener Actualizados Los Inventarios De Bienes, Renovacion De Pdlizas De

Seguros Del Parque Vehicular, Contratos Por Servicios De Arrendamiento Y
Demas Documentos Que Garanticen El Suministro De Bienes Y Servicios.
4, Solicitar Y Analizar Al Inicio Del Mes El Presupuesto De La Direccidn.

Elaborar El Borrador De Los Oficios De Requisiciones. Asi Como El Tramite V]
Seguimiento Correspondiente A Las Mismas.

6. Revisar Continuamente Las Notas De Salida De Almacén.

7. Coordinar, Programar Y Supervisar Todas Las Acciones Necesarias Para El
Control De Asistencia De Todos Los Trabajadores Del Area.

8. Realizar Los Movimientos De Todo El Personal En Tiempo Y Forma. (Dar

Seguimiento A Las Faltas, Incapacidades, Permisos Y Demas Prestaciones Del
Trabajador Dentro Del Marco Juridico Constitucional, Contratos Y Convenios
Vigentes En La Materia.
9. Elaboracién De Actas Administrativas, Asi Como El Seguimiento
Correspondiente.

10. Proporcionar Informacién Necesaria En El Area Para E| Procedimiento De
Registro Actualizacion Y Resguardo De Los Archivos.

. “Dar Seguimiento A Los Oficios Turnados Por La Coordinacién Administrativa.

12. Integrar Los Expedientes Con La Informacién Que Requrere EI Programa
Sentre. e

15: Coordinar Los Trabajos De Captura Y Actualizacién Del Prograrﬁa De Entrega-
Recepcidn.

14.

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne El
irector De Alumbrado Publico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

| ESCOLARIDAD:

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

Primaria

Secundaria

Preparatoria o

Técnica X

Carrera
Profesional
no terminada
|l (2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado -

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

Esparniol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo De Programas Computacionales,
Microsoft Office. Funciones Bésicas De Un
Navegador Web. Etc.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

| Experiencia:

'"Corhp-etenciz‘ls i.aboralesﬂf—— ey

Directivas:

2 afios preferentemente.

o N/A

Habilidades

Técnicas:

e« Manejo De Equipo De Computo
General:
¢ Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo Serwdores
Publicos Y Ciudadania En General. |
e Responsabilidad.
« Respeto.
Actitudes. ¢ Discrecién.
¢ Metddico
e . Proactivo.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD _
| Mobiliario y Equipo:

De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs

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

Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)
-

ﬁ T T 2B
|

3. Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccidn |, inciso b, de la LTAIPQROO

« TEHE @2 SN 0 <

 AUTORIDAD:

on el personal a su cargo, en el cumplimiento de las
I funciones asignadas. IR T
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

] Trabjs Aministrativos, Atendidos Satisfactoriamente Para El Funcionamiento

l l‘_ "l De La Direccion.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO i . J_EFE‘INMEDIATO

|

Nombre y Cargo: Arq. Fabiola Serrano Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Hernandez Estrella Pantoja.
Enlace Administrativa Director de Alumbrado Publico

Fecha: 23-julio-2025 [Fecha: 23-julio-2025 %, BENITOJUAREZ

~2
)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
ﬁ NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo (a)

JEFE INMEDIATO 7 En[ace Admmlstratlvo (a)
SUBORDINADOS DII!ECT OS

NUMERO DE

PERSONAS e PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA
TOTAL

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i brevemente el objetiva o razén por !a cual | existe)

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

]
AUXILIAR <::
ADMINISTRATIVO (A)

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

1 NO APLICA

Captura de lnformamon Correspondlente a las Incidencias del Personal de la

Direccién.

2 Captura de Reportes, Incidencias, Informacién de Archivos, Documentos y
Oficios varios de La Direccidon

3 [Elaborar Oficios, Circulares, Tarjetas Informativas Y Demas Documentos que le

Solicite el Enlace Administrativo de La Direccidén.

4 Entregar al Administrativo todo Documento Oficial para Revisién.

Archivar La Documentacion Oficial Y Mantenerlo En Orden.

6 Dar Seguimiento A Todas Las Indicaciones Para El Control De Asistencia De
Todos Los Trabajadores De La Direccién (Base, Confianza Y Eventuales)

7 Mantener Actualizadas Las Tarjetas De Registro De Asistencia De Todo El
Personal Que Integran La Direccidn.

8 Mantener Actualizado El Archivo En Relaciéon A Los Expedientes Laborales De
Los Trabajadores Realizados Con Su Registro De Asistencia.

9 Elaborar Reportes Y/O Incidencias Correspondientes A Faltas, Permisos,

Incapacidades, Primas Dominicales De Acuerdo Al Calendario Establecido Por

La Direccion.

10 Dar Cumplimiento En Las Responsabilidades Como Enlace De Transparencia.

1 Recibir Y Tramitar Las Solicitudes De Acceso A La Informacién Y Darles
Seguimiento Hasta La Entrega Del Mismo Acorde A La Ltaipgroo

12 Capturar La Informacion Requerida En Materia De Transparencia Y Acceso A
La Informacion Publica, Generada En La Direccién.

13 Elaborar Y Actualizar Los Avisos De Privacidad: Simplificado E Integral De La
Dependencia.

14 Solventar Las Solicitudes De Derechos De Acceso, Rectlﬂcac:on Cancelacién U
Oposicidn (Arco)

15 Proteger Y Resguardar La Informacién Clasificada Como: Reservada O
Confidencial
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

16 Atender Requerimientos, Observaciones, Recomendaciones Y Criterios Que,
En Materia De Transparencia, Acceso A La Informacién Publica Del Municipio
De Benito Juarez.

17 Proporcionar La Informacién Publica Clara, Veraz, Oportuna, Pertinente,
Verificable, Completa Y Términos Previstos Por La Ley.

18 Capturar La Informacién Requerida Del Sentre

19 Capturar E Integrar La Informacién Correspondiente Para Los Tramites En La
Direccion Del Archivo Municipal.

20 Control De La Carga De Combustible Y Del Reporte De Vehiculos Asignados A
La Direccién.

21 Elaborar Ordenes De Trabajo Para Las Reparaciones De Los Vehiculos
Asignados A La Direccion.

22 Capturar La Informacién Requerida Para La Elaboracién De Reportes
Solicitados

23 Capturar En Los Diferentes Sistemas Gubernamentales, Las Solicitudes
Atendidas.

24 Recepcién De La Documentacion Dirigida A La Direccion.

25 Es Responsable De Entregar Y/O Informar, La Documentacién Recibida.

26 Proporcionar Al Ciudadano Los Datos Necesarios (Teléfonos, Pagina Web, Etc.)

Para Que El Ciudadano Realicé El Reporte Correspondiente Para La
Reparacion De Luminaria.

27 Llevar Y Entregar Toda Documentacién De La Direccion A Las Diferentes
Dependencias, Para Su Tramite Correspondiente.

28 Captura De Las Solicitudes De Servicio Atendidas Por La Supervision De
Alumbrado Publico

29 Captura De Las Solicitudes De Servicio Atendidas Por La Empresa
Concesionaria Del Alumbrado Publico.

30 Registros Y Supervision De Costeos, Ocasionados Por Terceros (Danos Por
Algin Evento Como, Robo, Vandalismo, Accidentes Vehiculares)

31 Dar Seguimiento A Los Reportes De La Concesionaria Del Alumbrado Publico,

Asi Como El Soporte En Las Etapas De Modernizacién (Administrativo,
Operativo Y Técnico) ‘

32 Control De Las Actividades Realizadas, Para La Elaboracién De Los Reportes
Informativos A La Direccién General De Servicio Publicos.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

33 Control Y Cotejo De Los Consumos Del Alumbrado Publico Del Municipio.
34 Captura De Los Importes De Consumos Del Alumbrado Publico Del Municipio.
25 Captura Del Reporte De Censo De Luminarias Y Elaboracién De Cedulas De

Validacion, En Donde Se Indican; Luminarias Totales, Capacidades Y
Caracteristicas, Para Dar El Seguimiento Al Dap.

36 Captura De Base De Datos Del Censo, Para Tener Actualizado El Dap.

27 Captura De Actividades Realizadas Por Del Personal De Proyectos De La
Direccioén.

38 Oficios De Tramite En Relacién A Las Obligaciones De Los Fraccionadores,

Antes De Iniciar La Obra De Electrificaciéon Para La Evaluacién Del Proyecto.
(Aprobacion, Modificaciéon O Rechazo Del Disefio)

39 Oficios De Tramite En Relacién A Las Obligaciones De Los Fraccionadores,
Antes De Iniciar La Obra De Electrificacién Para La Evaluacién Del Proyecto.
(Aprobacién, Modificacion O Rechazo Del Disefio)

40 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Se Le
Asigne.

:7= Secundaria

| Primaria

| carrera
| Profesional
| no terminada
| (2 afios)

| Carrera
| profesional
terminada

Licenciatura o 3 ENITO JUARES

NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
requerida NO APLICA .“ ) L. 7079

| (Conocimiento
| Técnico).
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

Idioma o Lengua: Espafiol.

MANEJO DE PROGRAMAS

Manejo de Programas | COMPUTACIONALES, MICROSOFT
Conocimiento OFFICE. FUNCIONES BASICAS DE UN
Especifico. Informaticos: NAVEGADOR WEB. ETC.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

10. Experiencia: 2 afios preferentemente.

Competencias Laborales

B Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
. « MANEJIO DE EQUIPO DE COMPUTO

Habilidades General:
e RESPONSABILIDAD
« TENER BUENAS RELACIONES CON COMPANEROS DE TRABAIJO,
SERVIDORES PUBLICOS Y CIUDADANIA EN GENERAL.
HONESTIDAD
RESPETO
DISCRECION
DINAMISMO

12 Actitudes.

1:_5. 2| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

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

W
' ManeJo de Presupuesto Art 93 Fracmon l, inciso b de Ia LTAIPQROO

Ita

8:00-15:00 HRS. de lunes a viernes.

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

| Dar Seguimiento a los Tramites Administrativos.

Cumplir Satisfactoriamente en la Elaboracién de Documentos y Tramites

; | Administrativos de su Area

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

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

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

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Arq. Fablola Serrano Hernandez
Enlace Admmlstratlva

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO :

Nombre y Cargo: C. Daniel Olan Jiménez |[Nombrey Cargo: Cordoba Cotarelo Selenia
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

7 SERVIDOR PUBL]CO OCUPAN'I'E DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Daniela Hernandez
Garcia.
_Auxiliar Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Sarabia Lugo Eva
Auxiliar Administrativa

Nombre y Cargo: Ramirez Garcia Antonia.
Auxiliar Administrativa

Nombre yCaro: Ortiz Barajas Doris Del
Carmen
AUX]|IBI’ A ministrativa

Nombre y Cargo: Canche Yeh Leidy
Guadalupe

Auxiliar Administrativa

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'PUESTO

Nbry Crg: Ac. Aguilar Méndez Elmer ‘
Gabriel
Auxiliar Administrativo

Fecha: 23-julio-2025

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Baeza
Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Abigahyl De Jests
Koyoc Cab.
Auxiliar Administrativa

i ombrey Cago C. Carlos Antonio Lez I

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: C. Maria Imelda Cob Pat
Auxiliar Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' Nombrey Cargo: C. Trejo Mendez Narciso
Crescenciano
Auxiliar Administrativo

Fecha 23-julio-2025

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Nombre y Cargo: C. José Francisco Dzib
Sulu
Auxiliar Administrativo

Fecha: 23-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ,

Nombrey Cargo: C.Julio Cesar Cauich Loira
Auxiliar Adm:mstratfvo é

lFecha: 23-julio-2025

|Fech a: 23-}u||o-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Gerardo Aguayo
lturralde
Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Hipolito Sulvaran Leticia
Auxiliar Administrativo

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
BUESTO.

Nombre y Cargo: C. Chuc Aguayo Luz Arely
Auxiliar Administrativa

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
)

Nombre y Cargo: C. Sergio Zepeda Zavala
Bardales Auxiliar
Auxiliar Administrativo
" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C.Juan Daniel Pinkney
Bardales Auxiliar
Auxiliar Administrativo
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombrey Cargo: C Carolina lrra Martlnez
Auxiliar Administrativa

Fecha: 23-julio-2025

!Fecha: 23-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Vanessa Ignhacia Cano
Baas (Comisionada de la Direccién de
Pozos y Limpiezas de Playas)
Auxiliar Administrativo

Nombre y Cargo: C. Rubicelia Sosa Santiago. |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

(Comisionada de la Direccién de Pozos y
Limpiezas de Playas)
Auxiliar Administrativo

Fecha: 23-julio-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Fecha: 23-julio-2025

Nombre \% Cargo T Chrlstopher Ivan Sosa
Pacheco (Comisionado de la Direccién
General de Servicios Publicos)
Auxiliar Administrativo

|Fecha: 23-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO RVCIEl[lI&E))
JEFE INMEDIATO Enlace Admlnistrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECT 05

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS |

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetive o razén por [a cual exns!:e)

| VIGILAR LAS INSTALACIONES Y AREAS QUE SE LE ASIGNEN.

UBICACIGN EN El,'og'a'_aAmanMA_. o

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

1

VELADOR (A) <:|

| P Y et &

NO APLICA

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

1 [NO APLICA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

EFUN(ZIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 igilar las Instalac:lones y eI Area de Ia Direcciéon de Alumbrado Publtco

5 n\llgllar las Instalaciones y el Area en la Que Este Asignado Asi, Como Las
Unidades

3 Permitir el Acceso a Las Instalaciones al Personal Autorizado.

4 Reportar las Incidencias Observadas durante el Turno.

5 Realizar Recorridos a Efecto de Prevenir Cualquier acto Delictivo.

6 Llevar el Control de Salida y Entrada de Vehiculos.

7 No Permitir el Acceso a Las Instalaciones, a Personas que se Presenten en
Estado Inconveniente.

8 Participar en las Estrategias de Apoyo a La Ciudadania en Caso de
Contingencia.

9 Estar Uniformado y Portar el Gafete de Identificacion.

10 Las demas Funciones Inherentes a Su Puesto o las Que su Caso Asigne el
Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
£ X Preparatoria o _
Primaria Secundaria | Técnica
| carrera
3 Carrera ;
| Profesional E cotexional S post d
no terminada e 3 P i p
| ~ terminada | H.AYY T
| (2 anos) : e
| Llcenmatura o NO APLICA ! 3 4 1, F
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida o h
(Conocimiento NOARLICA £V
_ | Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
= Manejo de Programas
Conocjmmnto informaticoss NO APLICA.
Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

1l
| Experiencia:
0. [

Competenclas Laborales :

T SESR —— _

Directivas:
« NO APLICA
Técnicas:
« NO APLICA
General:
« Responsabilidad
« Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

2 anos preferentemente.

Habilidades

« Honestidad
e« Discrecién
| Actitudes. e« Seriedad
_ « Dinamismo
! Horario Laboral. 14:00 A 22:00 hrs. / 22:00 A 05:00 hrs.

' RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacidn: N/A

B - N - W

S Manejo de Presupuesto N/A

.4. J‘ f _ -Medla | Baj jﬁ m ‘i X4

‘ AU'ronlnAn. e = |
N/A
mnlt:Anon DE DESEMPENO PROFESIONAI.

i Vlgllar Las Instalaciones y el Area de |a Dlrecc1on de Alumbrado Publlco
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Arq Fablola Serrano Hernandez
Enlace Admlnlstratlva

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Euan Géngora Nomibre ¥ €arge: C..Nestor Hago Peree

Chan
Vielador Velador
Fecha: 23-julio-2025 Fecha 23-julio-2025
_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
BUESTO - el o0 - . PUESTO o i nil
/ 6
YL i
Nombre y Cargo: C. Juan Pablo Nombre y Cargo: C. Jonathan Fernando
Escamilla lut Diaz San&hez™ funTamiento oe
Velador Velador | hA Y A ;

Fecha: 23-julio-2025 ﬂFecha: 23-julio-2025

M~



CODIGO: MO-OPS-SP-AP-02

m’ FECHA
MIUNILE]I PO BiE .

e A £ DE EMISION: 23-julio-2025

- BENITO JUAREZ VERSION: 07

N () |NTANA ROO smwm s aves o e :
—_— PAGINA: 47 DE 130

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
oty _PUESTO
GICTon\mQ C "\Q\n\c (\(larki n
! ' FIRMA

Nombre y Cargo: C. Feliciano Martinez

Nombre y Cargo: C. Gerénimo Chable

Vazquez .
Velgdor Martin
Velador
Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025

Nombre y Cargo: C. Mario Rosas Pérez
Velador

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

INFOHMACIO'N GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Limpieza
‘ JEFE INMEDIATO = Enlace Administrativo (A)
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)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

| % H. AYUNTAMIENTO DE
AUXILIAR DE LIMPIEZA <: MDA

NO APLICA >3 T Lok

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar las Actividades Asignadas Para Contribuir Con La Higiene Y Una

1 Buena Imagen En Las Instalaciones De La Direccién.

2 Actividades De Limpieza En General, En Las Areas De La Direccion.

2 Mantener En Optimas Condiciones De Limpieza Las Oficinas De La
Direccion.

4 Utilizar De Forma Adecuada El Material De Limpieza.

5 Ayudar A Los Compafieros A Mantener Sus Areas De Trabajo Limpias Y Sin
Polvo.

6 Realizar La Limpieza De Toda El Area De Las Instalaciones.

7 Reportar Los Dafos Detectados En Todas Las Instalaciones Para Su
Reparacion.

8 Realizar La Limpieza De Los Banos.

9 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El Enlace Administrativo.

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

ESCOLARIDAD:

| Primaria

| Secundaria

| Preparatoriao
| Técnica

| Caner? { Carrera
Profesional fesi
no terminada W e_s:onal
A 2| terminada
| (2 aios)

| Postgrado

Licenciaturao

NO APLICA

| carreras afines.
| Area de especialidad
kenenida NO APLICA
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
e Manejo de Programas
& ‘E::"::‘.'fr.:: |:nto Informaticos: i
| =5 > Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA

Herramientas
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

Experiencia:

i
Competenclas Laborales

Directivas:
« NO APLICA

Técnicas:
« NO APLICA

Habilidades General:

| » Responsabilidad

s+ Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

« Honestidad

¢« Dinamismo

« Seriedad

Actitudes.

Horario Laboral. 600-14:00 HRS. de Iunes aviernes

RESPONSABILIDAD

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

F
ManeJo de Presupuesto N/A

e

|
| Manejo de Informacién: N/A

b

Alta

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Realizar Satisfactoriamente Las Actlv:dades Para Contribuir Con La nglene

Una Buena Imagen En Las Instalac:ones Dé La Direcci@fin®, - "/ANTAMIENTO DE
P4 DA

1.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Manuel Jests Huchim | Nombrey Carg: rq. Fabiola Serrano

Castro. Hernandez.
Auxiliar De Limpieza. Enlace Administrativa

Fecha: 23-julio-2025 IFecha: 23-julio-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| 4.4.6 ‘ NOMBRE DEL PUESTO Almacenista
I I
; EEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo (A)

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
__ PERSONAS WNOMFRE DEL PUESTO

S R Rl e R e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Es Responsable de Administrar y Controlar las Existencias del Almacén, Herramientas,

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

) H. AYUNTAMIENTC DE

ALMACENISTA {(XEn IMDAI

|
NO APLICA 23 JUL, 77

L s DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

1 ontrol en Existencias en el Almacén de La Direccion de Alumbrado Publlco

5 dministrar, Controlar Y Salvaguardar Los Recursos Materiales Asignados A
La Direccién De Alumbrado Publico.

3 ||Dar Entrada A Todo Material Y Herramienta Nueva.

a Recibir Las Entradas Y Salidas De Material, Ademas De Resguardar Los
Materiales Adquiridos.

5 Elaboracién De Reportes Diarios Y Semanales Del Material Utilizado,
Existencias Fisicas De Materiales.

6 Mantener El Inventario Del Almacén Actualizado, Llevando El Registro
Detallado, Para Un Mejor Control De Existencias.
Mantener Organizada La Existencia De Material Y Herramientas, Para Un

7 : H
Mejor Control En Su Blsqueda.

8 Realizar Inspecciones En El Almacén, Para Detectar Humedad, O Fauna
Nociva Que Pudiera Dafar El Material Existente.

9 IIMantener El Archivo Y Control De Las Copias De Facturas Entrantes.

10 Entregar Al Enlace Administrativo El Inventario Correspondiente De Cada
Mes.

1 Proponer La Baja De Material Por Obsolescencia, Deterioro O Pérdida,
Dentro De Los Lineamientos De Control De Inventarios.

12 Llevar El Control De Material Para Uso Del Personal De Almacén Y Operativo.

13 Solicitar El Material Que Se Termina Al Enlace Administrativo Para Realizar
La Correspondiente Requisicion.

14 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El Enlace Administrativo.

 PERFIL DEL PUES'I‘O R TR T T e

Marque con una (X) eI altimo grado de EStUdIOS requendo para desarrollar el
puesto
- - i ~ - x
| Primaria Secundaria
| Carrera
Profesional Carrer?
no terminada 5 profaslonsl 2
' = terminada
(2 anos)
| Licenciaturao NO APLICA

°| carreras afines.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

NO APLICA

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo De Programas

| conocimiento Manejo de Programas | Computacionales, Microsoft Office.

| Especifico Informaticos: Funciones Basicas De Un Navegador
4 Web. Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. | Experiencia:

2 afios en la administraciéon preferentemente.

‘f: Com'pete_ﬁ;:-: s Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
« Manejo De Equipo De Computo

Habilidades General:

s« Responsabilidad

e« Tener Buenas Relaciones Con Comparfieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

« Honestidad

Discrecion

Dinamismo

Seriedad

Ser Muy Responsable Y Respetuoso

7:00-15:00 HRS. de lunes a viernes.

|
|
| Actitudes.

Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacidn: N/A

=8 Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Llevar Satisfactoriamente el Control en Existencias en el Almacén de la Direccion de
_ Alumbrado Publico
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparneras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
Ehah JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Arqg. Fabiola Serrano
Hernandez.
Enlace Administrativa

Fecha: 23-julio-2025

| Nombre y Cargo: C. José Luis De Asuncién
Gil Vallejos.
Almacenista.

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

 NFORMACIGON GENERAL DEL PUESTO

4.7 | NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (0)
[JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO 5

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

uachc:léu EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO
|

SECRETARIA (O)

NO APLICA T
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCIéN ANAI.I'I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

.FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Captura De La Documentacion Oficial, Correspondlente A La Direccién De
lumbrado Publico, Asi Como Todos Los Asuntos De Competencia De La
Direccién.
2. Elaborar Oficios, Circulares, Tarjetas Informativas Y Demas Documentos Quq
Le Solicite La Direccidn.
3. ILlevar El Control De La Agenda Y Correspondencia De La Direccién.
4, Contestar El Teléfono.
5. Archivar La Documentacion Oficial Y Mantenerlo En Orden.
6. I[Elaborar Ordenes De Trabajo Y Servicio De La Ciudadania.
s Mantener Actualizados Los Directorios De Las Diferentes Dependencias Del
Municipio.
8. Entregar Al Administrativo Todo Documento Oficial Para Revision.
9. Vigilar La Actualizacién Y Registro, Asi Como El Resguardo De Los Archivos
dministrativos En Su Area.
10. Las Demaés Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asighe
La Direccién De Alumbrado Publico.

PERFII. DEI. PUES‘I‘O

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos reqesarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

| Primaria : Secundaria . | Técnica

Carrer? Carrera
Profesional fesi
| no terminada : prateSional r
= terminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao NO APLICA
| carreras afines.
| Area du_a especialidad NO APLICA
| requerida




CODIGO: MO-OPS-SP-AP-02

FECHA
MUNICIPIO DE =
ﬁ'& DE EMISION: 23-julio-2025

BENITO JUAREZ VERSIGIE o3

w UINTANA ROO st m s s s =
: PAGINA: 58 DE 130

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0O)

(Conocimiento
i | Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo De Programas

Manejo de Programas | Computacionales, Microsoft Office.
Informaticos: Funciones Basicas De Un Navegador
Web. Etc.

Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Experiencia:

10. 2 afios en la administracion preferentemente.
| Competencias Laborales
i | | Directivas:

« N/A
Técnicas:
Habilidades * Manejo De Equipo De Computo
General:

« Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

¢ Servicio
‘ ¢ Responsabilidad
| Actitudes. s« Respeto

¢« Discrecién

De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
‘Mobiliario y y Equnpo

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

Manejo de Informamon Art 03 FRACC VI|I IX XV DE LA LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A
. TEE (

AUTORIDAD.
NO APLICA
INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAL

-

|
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

ﬁtender Satisfactoriamente, Los Asuntos de Competencia de la Direccion.

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

SERVIDOR PU?:;'ISSOT gCUPAHTE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Leidi Noemy Puc Tuz. Nombrey Caro: Lic. Mario Anuar Jesus
Secretaria Estrella Pantoja.

Director de Alumbrado Publico
|Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| INFonMACION GENERAL DEI. PUESTO

| 4.8 | NOMBRE DEL PUESTO Chofer

JEFE INMEDIATO | Direccién de Alumbrado Publlco
R mem\nos DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ (Anote breve brevemente el objetlvo o razdn por Ia cual exlste]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

|
CHOFER <:|

1

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI..!TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

_______[___ 5 - — . = AT AR B { : : . .' = |
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

]FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Ser El Conductor Oficial De La Direccién De A]umbrado Publico.

2 ransportar A Los Lugares Que Se Requiera La Direccién, Para El
Cumplimiento De Actividades Oficiales.

3, Transportar Eficientemente Al Personal Y Herramientas A Sus Areas De
Trabajo, Solicitadas Por La Direccién.

4., Checar E| Estado Fisico Y Mecédnico Del Vehiculo Que Recibe En Turno Y
Solicitar Oportunamente Los Combustibles Y Lubricantes Necesarios.

5. Informar Oportunamente Cualquier Accidente De Transito Que Se Presente
En Cumplimiento De Sus Funciones.

6. Cumplir Estrictamente Con Las Normas De Seguridad Y Prevencién De

Accidentes De Transito Y Mantener En Regla Todos Los Documentos Para El
Transito Del Vehiculo Como La Licencia Y El Seguro Del Vehiculo Vigente.
Z. Acudir A La Estacién De Servicio Autorizada Para El Abasto Del Combustible.

8. Reportar Cualquier Anomalia Detectada Durante El Servicio.

Guardar Absoluta Discrecién Sobre Los Temas Comentados, O Que No Sean
De Su Incumbencia, Dentro Y Fuera Del Vehiculo Asignado.

10. Entregar Limpia La Unidad Al Término De Turno.

1. Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
La Direccién De Alumbrado Publico.

Il Preparatoriao

| secundaria X * | Técnica

| Primaria -

Carrera
|| Profesional
| noterminada
(2 afios)
Licenciaturao

| Carrera
| profesional -
terminada

| Postgrado -

NO APLICA

| carreras afines.
| Area de especialidad
[raqueiids NO APLICA

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

r | Manejo de Programas | o o\,
I A Informaticos:
Conocimiento - =
Especifico. Manejo de Equipo :
| Especializado y/o Conocimientos Bésicos De Mecdénica.
Herramientas

Experiencia:
10. P

2 afnos en la administracion preferentemente.

Directivas:
\ « NO APLICA
1 Técnicas:
| Habilidades  MECANIEA
| General:
e« Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo.
e« Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
« Habilidad Al Manejar Vehiculos.
« Servicio
s Responsabilidad
12. Actitudes. s« Respeto
| e« Discrecién
13. : Horario Laboral.

7:00 A 15:00 HRS de lunes a viernes.

| RESPONSABILIDAD

! Mobiliario y Equipo:
8888 BEES Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

I

| Manejo de Informacién: N/A

T T T T T <

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:
o |
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cumplir Satisfactoriamente con las Normas de Seguridad y Prevencién de
| Accidentes de Transito.

1.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NombreyCago: Vacante ] Nombrey Cargo:L.ariAnuar Jesus
Chofer Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico.
SUBORDINADOS DIRECTOS

E%NOMBRE =] 810 35 de B Jefatura del Departamento de Censo

NUMERO DE
'PERSONAS
e Superwsor (A)

NOMERE DEL PUESTO

suaonmm\nos mmnscros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Annte brevemente el objetivo o razon por la cual exlste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion De Alumbrado Publico
|

Jefatura Del Departamento De Censo <:|

I
Supervisor (A)

DESCRIPCI(SN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

1 INO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUF.STO

Supervisar El Conteo De Los Diferentes Componentes Que Integran La Red
IDel Sistema Del Alumbrado Publico.

5 Actualizar Las Especificaciones Que Integran La Red Del Sistema Del
Alumbrado Publico.

2 Elaboracién Del Informe del Censo De Alumbrado Publico Y Seguimiento De
|Las Modificaciones De Manera Anual.

4 Conciliacién Del Censo De Alumbrado Publico Con La Comisién Federal De
Electricidad (CFE) Y La Concesién del Sistema de Alumbrado Publico (OE).

5 Supervisar La Actualizacién De Las Cargas Contratadas De Los Servicios De
Alumbrado Publico Del Municipio, Derivadas Del Censo.

6 Supervisar La Elaboracién De Las Cédulas De Censo De Los Servicios De
Alumbrado Publico.

- Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El director De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Preparatoriao

| Primaria Secundaria = | Técnica
I Carrer? Carrera
Profesional g
no terminada profesional -
terminada

| (2 afos)

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.
i Area de especialidad
| requerida Mantenimiento De Redes Eléctricas Y Sistemas de Alumbrado Publico,
(Conocimiento Tendido De Redes Eléctricas
| Técnico).

Ingenierfa Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo De Programas
Computacionales, Microsoft Ofﬂce
Autocad, Etc.

Manejo de Programas

S onocimighita Informaticos:

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

| Experiencia: 2 afios en la administracion publica
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

Competencias Laborales
Directivas:
e Liderazgo.
s Proceso Administrativo
Técnicas:
¢ Mantenimiento De Redes Eléctricas y Sistemas de Alumbrado
| Publico, Tendido De Redes Eléctricas.
| Habilidades ¢ Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Basica De
‘ Oficina.
|

General:

¢ Responsabilidad

e« Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo,
Servidores PUblicos Y Ciudadania En General.
Honestidad.
Discrecidn
Dinamismo
Seriedad

Actitudes.

7:00-15:00 HRS de lunes a viernes.

13. Horario Laboral.

EEET |

RESPONSABIL]DAD

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

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

- -M edia -B aja ‘ ——_}_ .

B Manejo d Presupuesto N/A ;
DN Tm Tm T

AUTOI!IDAD

; " Con El Personal a su Cargo para el Cumplimiento de las o
i IFunciones Asignadas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Alta

1 Verlflcar Satlsfactor[amente Que Se Reallce Correctamente E.i Censo Del

| Sistema De Alumbrado Publico.

2. | Dar Seguimiento A Los Tramites Administrativos.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cafgo: C. Héctor Alberto Del
Angel Balam.
Jefe del Departamento de Censo.

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo. Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico.

Fecha: 23-julio-2025

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

mFonMAc:léN GENERAL DEL puss*ro

‘ NOMBRE DEL PUESTO ‘ Supervisor
4.4.10 '

LJEFE INMEDIATO - Jefatura Del Departamento De Censo

SUBORDINADOS DII!ECT 0S

NUMERO DE
_ PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ohjetlvo o razén por IaicrualieXIste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA '

Jefatura Del Departamento De Censo
[

Supervisor (A) <:| b

[
Auxiliar

DESCRIPCION ANAI...I'I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

FU NCIONES PR

EL PUESTO

D|r|g|r Orientar Y Verificar Los Tra bajos A5|gnados Para Reallzar el Censo del
Sisterma de Alumbrado Publico.

Programar y Vigilar los Trabajos a Realizar en Campo en el Censo del Sistema
del Alumbrado Publico.

Reportar A La Jefatura De Censo, Los Medidores Que Se Encuentren
Dafiados (Quemados, Destrozados), Robados O Estén En Mal Estado, Para El
Tramite De Sustitucion Ante La CFE.

Programar las Actividades Especificas Para el Censo de los Servicios

Municipales.

5 Reporte de Actividades Realizadas, Por el Personal Operativo.

Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos
Programados.

R )

Elaborar Las Cédulas De Censo De Los Servicios De Alumbrado Publico.

(04]

Las demds Funciones Inherentes a Su Puesto o las que en su Caso Asigne La
efatura De Departamento de Censo del Sistema de Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el u!tlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto

| ESCOLARIDAD:

| Primaria

Secundaria

"~~~ | Preparatoriao
Técnica

| Carrera

| Profesional

| no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

: Postgrado

" | Licenciaturao
5 | carreras afines.

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

|| Técnico).

Publico.

Mantenimiento De Redes Eléctricas Y De Sistemas De Alumbrado
Publico, Tendido De Redes Eléctricas. Conocimiento De Alumbrado

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo De Programas
Computacionales, Mlcrosoﬁt Office,
Autocad, Etc.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

Experiencia: 2 afios en la administracién publica preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
e« Liderazgo.
s Proceso Administrativo
Técnicas:
I ¢ Mantenimiento De Redes Eléctricas Y De Sistemas De
Habilidades Alumbrado Pudblico, Tendido De Redes Eléctricas.
General:
e Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores PUblicos Y Ciudadania En General.

e Honestidad
| « Discrecion
12. Actitudes. « Dinamismo
i s Seriedad
13. | Horario Laboral. 7:00-15:00 HRS. de lunes a viernes.
{ RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

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

[T R

_ Ita FaEn

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

:AUTORIDAD' Il

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Censo del Sistema del Alumbrado Publico. BENITE S
| Dar Seguimiento A Los Trabajos Operativos Vit D2
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Melchor Plata Narahlesy Cat:go: C. Hector Alberto Del
Angel Balam

Supervisor Jefe del Departamento de Censo

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

||~||=onMAc|6N GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar
4.4.11 S
| JEFE INMEDIATO | Supervisor (A)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

NO APL] CA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA
_'_rO'rA_L

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ohjetwo o razdn por la cual existe) ‘

Auxiliar en las Actividades Encomendadas, durante la Jornada Laboral

UBICACION ENEL ORGANIGRAMA

Supervisor (A)

Auxiliar :..-; TAMY DE

No Aplica

if R DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cumplir de Manera Eficiente, el Trabajo Asignado.

N

Solicitar los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Realizar El Conteo De Los Diferentes Componentes Que Integran La Red Del
Sisterna Del Alumbrado Publico, Para Los Fines Del Propio Censo A Realizar.

N

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Reportar Entrada Y Salida.

Realizar Las Actividades Encomendadas.

Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

Las demas Funciones Inherentes a su Puesto o las que en su Caso Asigne El
Supervisor de Turno.

w (o o T I I o ) I I ¥

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

| preparatoriao

"| secundaria =~ | Técnica

Carrera
profesional
terminada

| Profesional
no terminada
(2 afios)

P.icenciatura o

| Postgrado

NO APLICA

|| carreras afines.
il Area de especialidad
| requerida

Manejo En Herramientas Varias

| (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
A Manejo de Programas
g:":‘:.'f?l ':"ta Informaticos: iy
s ' Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA

Herramientas

| Experiencia: 2 aflos en la administracion publica preferentemente.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencms Laborales
' | Directivas:
¢« NOAPLICA
Técnicas:
| « Manejo De Herramientas Varias.
Habilidades General:
s Responsabilidad.

s« Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

¢ Honestidad
s« Discrecion.

12, Actitudes. ¢ Dinamismo.
« Seriedad.

13. Horario Laboral. 7:00 -15:00 HRS de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD
Moblllarloy Equrpo
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

- B

| Manejo de Informacién: N /A

e flvedi: [

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD‘

2.
Alta

INDICADOR 2] DESEMPENO PROFESIONAI.

Reallzar Satisfactoriamente e! Conteo De Los Diferentes Componentes Que
BraT liIntegran La Red Del Sistema De Alumbrado PUblico Durante el Censo.

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

1.
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4.4.11 DESCRI

PCION Y PERFIL DE AUXILIAR

" 3EFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Melchor Plata
Supervisor

Fecha: 23-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : Sy e PUESTO

Nombrey Cargo: C. Fausto Rene Hernandez

Nombre y Cargo: C. Reyes Herrera Francisco

Novelo. ore
e Auxiliar
Auxiliar
Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025

DOKR M = () ¢ S L] i o

Nombre Y Cargo: C. Héctor Valdez Chan
Auxiliar

HFecha: 23-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

Jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico

!‘ JEFE INMEDIATO | Direccion de Alumbrado Publlco

SUBORDINADOS DIRECTOS

P¥E7] NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

.~ PERSONAS NOMBRE DEL _PUESTO

AUXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECT 05 '

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Energla E]ectrlca del Sistema de Alumbrado Publico del Municipio de Benito Judrez
Ante la CFE

UBICAC[OH EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Alumbrado Publico
]
Jefatura del Departamento del Derecho de MAAVUNT Al
Alumbrado Publico :
Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| 1 NO APLICA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

Verificar Que La Comisién Federal De Electricidad (CFE) Genere
Correctamente las Facturas los Servicios Del Sistema De Alumbrado Publico,
Revisar Que La CFE Instale Correctamente Los Equipos De Medicion A Los
Servicios Contratados Por El Municipio De Benito Juarez.

Gestiona Los Medidores Que Se Encuentren Dafiados (Quemados,
3 Destrozados), Robados O Estén El Mal Estado, A La Comision Federal De
Electricidad. (CFE).

Gestiona Ante La CFE La Diferencia Entre EI Consumo De Energia Del

“ IMunicipio Y La Recaudacion Del Ciudadano (D.A.P.).
Supervisar la Facturaciéon de La Recaudacién del Derecho de Alumbrado
Publico (D.A.P)

6 Conciliacién de las Notificaciones de Ajustes Imputadas Por La Comision
Federal De Electricidad Al Municipio.

7 Gestionar Con La CFE Los Contratos Nuevos Y Las Bajas De Los Servicios Del
Municipio.

8 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne

lel director de Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO L 3
S arqu con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto i3
| | - ) | Preparatoriao

| Primaria Secundaria | Técnica

| Carrara Carrera

iy =2 Profemo.nal - profesional X z
| no terminada p
o terminada
| (2afios) | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo De Programas

Manujo de Programas Computacionales, Microsoft Office,

Conocimiento

| Especifico. informuticos: Autocad, Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA

Herramientas
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

rEnE

Experiencia: 2 afos en la administracién publica preferentemente.

10.
Competencias Labqrales

Directivas:
¢ Liderazgo.
s« Proceso Administrativo
Técnicas:
¢ Mantenimiento De Redes Eléctricas Y Sistemas De Alumbrado
1 Publico, Tendido De Redes Eléctricas.
Habilidades s Manejo De Equipo De Codmputo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
General:
s Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad.
Discrecién
Dinamismo
Seriedad

12. Actitudes.

13. | Horario Laboral.

|-
RESPONSABILIDAD

7:00-15:00 HRS de lunes a viernes.

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

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

3. Manejo de Presupuesto: N/A
. Siteiad T il S S 2 e SereCht S W R ST D
AUTORIDAD: :
B Con el Personal a su Cargo para el Cumplimiento de las
: Funciones Asignadas
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL L
. [ Verificar Satisfactoriamente Que La CFE Facture Correctamente Los;Se_r;vis
; | Del Alumbrado Publico.
2. ‘ Dar Seguimiento A Los Tramites Administrativos. 23 JUt:29

[t
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrlmomales conforme a lo establecido por las Ieyes y reglamentos vigentes. -
SERVIDOR PUE Pugll.;:gr gCUPANTE DEL et JEFE IHMEDI A‘I‘O

Nmbey Cao: C. Julio Néstor Orozco %

: Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
felod Estrella Pantoja.
Jefe del Departamento del Derecho de Ditectoi da Aliimbeads:Riiblics:

Alumbrado Publico
Fecha: 23-julio-2025 IFecha: 23-julio-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e
e ‘ NOMEBRE DEL PUESTO [XIE)

| JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento del Derecho de

.| Alumbrado Publico.
SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE |
_PERSONAS |

INO APLICA
| supgnnluAbds mmnéc':'r'os

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
B TOTAL

~  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las Actividades Encomendadas, durante la Jornada Laboral

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico

|

Auxiliar (o

|
No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FU

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cumplir De Manera Efleente, El Trabajo A5|gnado
2 Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.
3 Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.
Realizar El Conteo Del Equipamiento Del Alumbrado Publico, Para Los
4 - : :
Fines Del Propio Censo A Realizar.
5 IReportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.
6 IReportar Entrada Y Salida.
7 Descargar Las Facturas En Formato PDF Y XML De Los Servicios Del
Municipio.
erificacion De Lecturas Intermedias Para Confirmar La Correcta
Facturacién De Los Servicios Del Municipio.
9 IRealizar Las Actividades Encomendadas.
10 IDar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.
1 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
Asigne El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Preparatoriao

| Primaria | Secundaria '| Técnica

Carrera

Profesional Carrera
| noterminada profesional £ i
| 0 terminada |
e | Postgrado
Licenciaturao Bl 1A

carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Manejo En Herramientas Varias

| 2 Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento 9 P

| Especifico. Manejo de Programas
I Informaticos:

NO APLICA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la administracién publica preferentemente.

| Competencias Laborales
: [ Directivas:

e N/A
Técnicas:

e Manejo De Herramientas Varias.
i Habilidades General:
! « Responsabilidad.

= Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

e Honestidad

+ Discrecion.
| Actitudes. ¢« Dinamismo.

3 _ e Seriedad.
13. | Horario Laboral. 7:00 - 15:00 HRS de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
' [ Mobiliario y Equipo:
s Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: N/A

- - e -

3. Manejo de PresupuestO' N/A

o« TEE \ T <

AUTORIDAD'

o
e
l

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ 1 Realizar Satisfactoriamente el Conteo del Eqmpamlento del Alumbrado
" Publico. :
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL L JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. David Eduardo Polanco

Meneses Pérez
Auxiliar. Jefe del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

lNFOI-'!MACléN GENERAI_ DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Realizar Evaluaciones De Los Anteproyectos Y Revisién Fisica De Los Proyectos De La
| Distribucién Del Alumbrado Publico, Para El Cumplimiento De Las Normas Establecidas |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Alumbrado Publico

l
Jefatura del Departamento de Proyectos <:|

[
Supervisor (a)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

__ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES ' '

i‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ;

Es Responsable De La Planificacion Y Ejecucién De Los Trabajos Operativos
Asignados.

2 Revisar Y Evaluar El Disefio De La Obra De Electrificacién A Los
Fraccionadores.

3 Verificacion De Proyectos Municipalizados, Asi Como Su Historial De
Consumo.

4 Revisién A CFE Los Proyectos Aprobados Por El Gobierno Estatal Y Federal
IDe Colonias Irregulares Para Su Electrificacién.

5 Supervisar Los Recursos Humanos Y Materiales Para La Realizacion De Las
Actividades Asignadas.

6 Programaciéon De Trabajos A Realizar En Campos, Asignados Por La
Direccién General De Servicios PUblicos.

7 Realizar Recorridos Para La Verificacion De Los Trabajos Realizados En
Campo.

8 Reportar De Todas Las Actividades Realizadas.

9 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El director De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

: i Preparatoriao’

| Carrera

no termi
(2 anos)

| Profesional

Secundaria | Técnica
Carrera
nada profc:suonal X -
terminada ‘
Postgrado

[ Licenciatura o

carreras

SHtaa Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Eléctrica.

| Area de especialidad
| requerida

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanal.

Manejo De Programas

Manejo de Programas Computacionales, Microsoft Office,

Conocimiento

| Especifico. infannaticos: Autocad, Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Experiencia: 2 afos en la administracién publica preferentemente

‘ 10.
. Competencias Laborales
| Directivas:
¢ Liderazgo
¢  Proceso Administrativo
Técnicas:
¢« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Eléctricas.
» Manejo De Computo Con Paqueteria Basica De Oficina.
General:
» Responsabilidad
s Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

1. E Habilidades

e Honestidad
+ Discreciéon
12 Actitudes. ¢ Dinamismo
' ¢ Seriedad
‘ 13. | Horario Laboral. 7: 00 A15: OO HRS de lunes a viernes.
- 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 Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - - o

3. Manejo de Presupuesto: N/A

=

 AUTORIDAD: | |

| Programacion de trbajos a realizar, asignados por la
| direccién general.

1-
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

.. INDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Cumplir SaUsfactonamente Con Los Trabajos Programados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDI. ATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel | Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Oropeza Carballo. Estrella Pantoja
Jefe del Departamento de Proyectos. Director de Alumbrado Publico.

Fecha: 23-julio-2025 IFecha: 23-julio-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFOI!MACIéN GENERAL DEL PUESTO

PRI NOMBRE DEL PUESTO I Supervisor (a)
. bEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Proyectos

SUBORDINADOS DIRECTOS ;

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PP;STO

fa uXIllar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

__ (Anote brevernente el objetlvo o razén por Ia” cual existe) ==

— UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de
Proyectos

Supervisor (a) <:| ([ A

Auxiliar

i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST ITUCIONALES
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO SRG T
Dirigir, Orientar y Vigilar Los Trabajos Asignados.

5 Reportar a La Jefatura De Proyectos Todos Los Trabajos Realizados En Las
Revisiones De Las Obras De Electrificacion, A Los Fraccionadores.

3 Supervisar Los Trabajos A Realizar En Las Verificaciones De Proyectos
Municipalizados.

% Programar Las Actividades Especificas Requeridas Por La Direccién General
De Servicios Publicos.

5 Reporte De Actividades Realizadas, Por El Personal Operativo.

6 Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos

Programados.

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
La Jefatura De Proyectos Del Sistema De Alumbrado Publico.

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

|| Primaria Secundaria

| Carrera

| Profesional Carrera
no terminada . Pl’Ofe.SIonal )
terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

| requerida Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,

(Conocimiento Conocimientos De Alumbrado Publico.

.| Técnico).

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejos De Programas

Mansjo de Programas Computacionales, Manejo De

Conocimiento

Especifico. ItormeLichs Microsoft Office, Autocad, Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica

Herramientas

| Experiencia: 2 afios en la administracién publica preferentemente.

VCorrhpetencias Laborales
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SIS

Directivas:

¢ Liderazgo

e Proceso Administrativo
Técnicas:

« Mantenimiento de redes eléctricas, tendido de redes eléctricas.
General:

¢ Responsabilidad

s« Tener Buenas Relaciones Con Compafieras De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General
Honestidad
Discrecidn
Dinamismo
Seriedad

Habilidades

12, | Actitudes.

13. ] Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD A e R

A Moblilarloy uipo: 3
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

!
\ | procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - - [iw

3. Manejo de Presupuest0° N/A
o« W . B
 AUTORIDAD:
mmcmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Dar Segunmlento alos Trabajos en las Ver:f"camones A5|gnadas

7:00 A15: OO HRS de lunes a viernes.

v+ou Cumplir Satisfactoriamente con los Trabajos Asignados
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre Y Cargo: Ing. Luis Miguel Polanco Nombre Y Cao: Ing. Victor Manuel
Coral. Oropeza Carballo.
Supervisor Jefe del Departamento de Proyectos.

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

,,.”5 | NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

suaonnmAﬁbs nmscros

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
' SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo o razén por [a cual existe)

; UBICACION EH EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)
I

Aucxiliar <:.|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

nFUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cumplir de manera eficiente, el trabajo aS|gnado

Solicitarlos materiales, herramientas y equipo de trabajo necesarios.

Conocimiento y manejo de herramientas y equipo varios.

|Reportar al supervisor cualquier eventualidad

|Rep0rtar su entrada y salida.

|Rea|izar |as actividades encomendadas

Njojun|l M WEN

|Dar buen uso de las herramientas y equipo

(o0]

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

Marque con una (X) el Ultimo gradode estudios requerldo para desarronar el -

puesto

| Primaria | Secundaria
| Carrera |
| R Carrera
| Profesional | fesi i
| no terminada [pproiesiana i
| = | terminada
(2 anos)

Licenciaturao
_____ carreras afines.

Postgrado

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Manejo de Herramientas Varias.

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas

e N/A
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia:

COmpetenclas Léborales

2 aflos en la administracién publica preferentemente.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
¢ N/A

Técnicas:
s Manejo de Herramientas Varias.

| Habilidades General:

¢ Responsabilidad

¢ Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.

« Honestidad
e« Discrecién
12, Actitudes. e Dinamismo
| e Seriedad
13. : Horario Laboral. 7:00 A 15:00 HRS de lunes a viernes.

| RESPONSABILIDAD
i : Mobiliariuipo:

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

Manejo de Informacién: N/A

i - -

< Manejo de Presupuesto: N/A
. TEE

 AUTORIDAD:
. IS
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

puo (SRS

1 | Cumplir Satisfactoriamente con los Trabajos Asignados.

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

_PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: Ing. Luis Miguel Polanco '
Coral.
Supervisor

Fecha: 23-julio-2025

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ Jefatura del Departamento de Mantenimiento al
| Alumbrado Publico.

| JEFE INMEDIATO | Direccion de Alumbrado Publico
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' NUMERO DE
. PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

upervisor (a)
|  SUBORDINADOS INDIRECTOS '

Auxiliar

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ordinar, Progra Optimir todos los Traj peris, pra u la |
Infraestructura del Alumbrado Pgblico que Requiera Mantenimiento Se Proporcione Y
| Se Encuentren Funcionando En Optimas Condiciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

Direccion de Alumbrado Publico

Jefatura del Departamento de <::|
Mantenimiento al Alumbrado Publico
l

Supervisor (A)

]

Auxiliar

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA

Es Respons ble De La PIamﬂcacmn Y Ejecucmn De Los Trabajos Operatlvos
IAsignados.
Realizar El Levantamiento En Cuanto A La Infraestructura Que Requiere
Mantenimiento Y/O Reposicién De Luminarias Y Accesorios, Del Alumbrado

. PuUblico, En Atencién A Las Solicitudes Ciudadanas, Que No Estan

Consideradas En La Atencién De La Concesionaria.
erificar E Informar De Los Requerimientos Necesarios para dar solucién a

3 las Solicitudes ciudadanas, que no estdn consideradas en la atencién de la
concesionaria.

4 Supervisar Los Recursos Humanos Y Materiales Para La Realizacion De Las|
Actividades Asignadas.

5 Programacién De Trabajos A Realizar En Campo, Asignados Por La Direccién
de Alumbrado Publico.

6 Realizar Recorridos Para La Verificacion De Los Trabajos Realizados En
Campo.

7 lReporte De Todas Las Actividades Realizadas.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El director De Alumbrado Publico.

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

| : 7 Preparatoriao x
| Primaria Secundaria Técnica
1 Carrer? Carrera

Profesional 5

y - profesional X -

no terminada A

2 af terminada

{2 alfios) Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industria, Ingenieria Civil Electrénica.

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas Manejo De Programas
| Conocimiento 1 o Computacionales, Microsoft Office,
Informaticos:

| Especifico. Autocad, Ete.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas

Experiencia:

2 afos en la administracién publica preferentemente.
. Competencias Laborales

!17 = s e 5 D GeNasts, . S35

| ¢ Liderazgo
| » _Proceso Administrativo
Técnicas:
+ Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas
Habilidades . Me?n_ejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
General:
¢ Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Compaferos De Trabajo;’
Servidores Publicos Y Ciudadania En General. Tt
o Honestidad.
Discrecion
Actitudes. « Dinamismo
Seriedad
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO

’ Horario Laboral.
|

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

4:00 a 22:00 hrs de lunes a viernes.

| 5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
Manejo de Informacnon Art. 03 FRACC VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO
recie - RO ]
3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD
B 1 Superwsar los recursos y materiales par para 2 las actividades
: asignadas
Realizar Satisfactoriamente los trabajos asignados, para el mantenimiento

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
|
pa i
| . — -
recic [NRNC-i- |
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
# ladecuado en la mejora y rehabilitacion del alumbrado publico.

2. IDar Seguimiento A Los Trabajos Operativos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 5

Nombrey Cargo C. Eric Eduardo Aguayo
Calderodn.

Jefe Del Departamento De Mantenimiento al

Alumbrado Publico.

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025

Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus Estrella
Pantoja.
Director De Alumbrado Publico.




CODIGO: MO-OPS-SP-AP-02

‘5') MW lEl e BE ;ic:azsmn- 23-julio-2025

Nt 5 | NTANA ROO amcmmis s s =
-_—e PAGINA: 100 DE 130

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

( INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ESi[l1gYH-1&E)!

| Jefatura del Departamento de Mantenimiento al
| ErE R | Alumbrado Publico

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE —
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT os

|

4418

“OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de Mantenimiento al Alumbrado
Publico

Supervisor (a) <__—| METG 34

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reportar a La Jefatura De Mantenimiento Al Alumbrado Publico Todos Los
Trabajos Realizados.
Fupervisar y Verificar Los Trabajos A Realizar En Campo, Para Lograr El

decuado Funcionamiento De Las Lineas De Alumbrado Publico,
Lamparas y Accesorios.

Programar Las Actividades Especificas Requeridas Por La Direccién
General De Servicios Publicos.

IReportar Actividades Realizadas Por El Personal Operativo.

Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos
Programados.

Las Demas Funciones A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne La
efatura De Departamento De Mantenimiento Del Sistema De Alumbrado
Publico.

o

- PERFIL DEL PUESTO B T
PR Marqu conrao deo ra desarrolle!
ESCOLARIDAD: puesto :
; | Preparatoriao
1. Primaria Secundaria Técnica
gla';;z;?onal carrara
‘ : 2 profesional X =
| no tfrmmada terminada ,
(2 afos) | | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,
| (Conocimiento Conocimiento De Alumbrado Publico.

Técnico).

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Mariejo De Programas
| Conocimiento Ihformaticos: Computacionales, Microsoft, Autocad,

| Especifico. Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

10 Experiencia: 2 afos en la administracién preferentemente.
: - L e — -

| 'Corhpei:encias Laborales

Directivas:
s« Liderazgo
e« Proceso Administrativo
Técnicas:
s Mantenimiento De Redes Electrénicas, Tendido De Redes
| Habilidades Electrénicas.
General:
¢ Responsabilidad
e« Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo.
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad
Discrecidn
Dinamismo
Honestidad

12, ‘ Actitudes.

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

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

- _ N < AN

14:00 A 22:00 Hrs de lunes a viernes.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
« NN Media  [REERNGa2 | Nuio [

"TAUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L

Reporte a la jefatura de mantenimiento todos los trabajos realizados.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL (B I
PUESTO _:IEI-'-E INMEDI.ATO

Nombre y Cargo: C. Eric Eduardo Aguayo
Nombre y Cargo: C. Balam Rején Valeriano. Calderon.

Supervisor Jefe del Departamento de Mantenimiento
al Alumbrado Publico

Fecha: 23-julio-2025 Fecha: 23-julio-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

_ INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO ‘ Auxiliar
JEFE INMEDIATO I Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUFSTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste} 3

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)

Auxiliar <:|

No Aplica

DESCIIIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cumplir de Manera Eflciente el Trabajo Asignado

Solicitar los Materiales, Herramientas y Equipo de Trabajo Necesarios.

Conocimiento y Manejo de Herramientas y Equipo Varios.

Reportar al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Reportar las Actividades Encomendadas.

Niojh~IW N

Dar buen uso de las Herramientas Y Equipo.

Las demas Funciones Inherentes a su Puesto o las que en su Caso Signe el
Supervisor de Turno.

[o0]

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estud|os requerido para desarrollar el
puesto

2 X Preparatoria o E
| Primaria | [ Secundaria | Técnica
Profesional | carrera
no terminada - profesional 5 ;
| (2 af terminada |
= Postg_;rado

| Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

NO APLICA

Manejo De Herramientas Varias.

Idioma o Lengua: Esparfiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

| Conocimiento NO APLICA

Especifico.

Experiencia:

2 afios en la administracién publica preferentemente

Diectva: ik
NO APLICA
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
e Manejo de Herramientas Varias.
General:
¢ Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad
Discrecion
Dinamismo
Seriedad

7:00 A 15:00 HRS/14:00 A 22:00 HRS de lunes a viernes.

Actitudes.

] Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

1.

‘* Manejo de Informacién: N/A

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

L | NO APLICA

T T T T T T R R A R R

lﬁblcmon DE DESEMPENO PROFESIONAL

S Reportar Satisfactoriamente Los Trabajos A5|gnados en el Mantenimiento de

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

N !E'i e
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Avimael Ruiz Suarez
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" Nombre y Cargo: C. Genaro De Jesus Cob
Pat
Auxiliar de Supervision

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
. PUESTO

Loria
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Balam Rején Valeriano.
Supervnsor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel Nicasio Yeh
Crespo
Auxiliar
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Isidro Campos Ruiz
Auxiliar de Supervision

[Nombre y Cargo: C. Miguel Antonio Chacon |

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO

Nom bre Cargo: C. Jesus Alejandro Nava
Canto
Auxiliar de Supervision

Fecha: 23-julio-2025

“Fecha: 23-julio-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

efatura del Departamento de Supervision a la
“[Empresa Concesionaria.

Direccién de Alumbrado Publico
SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor (a)
e SUBORDINADOS INDIRECTOS

IAuxiliar

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Coordinar, Programar y Optimizar Todos los Trabajos Operativos en las Reparaciones |
| del Alumbrado Publico del Municipio. :

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidn de Alumbrado Publico

Jefatura del Departamento de Supervisién a la

Empresa Concesionaria
1

Supervisor (a)

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE SUPERVISION

A LA EMPRESA CONCESIONARIA

1 Es Responsable De La Planificacién Y Ejecucién De Los Trabajos Operativos
Asignados.

5 Supervisar Y Vigilar Los Trabajos Realizados Por La Empresa Concesionaria
IDel Servicio Del Alumbrado Publico.

2 Supervisar Los Recursos Humanos Y Materiales Para La Realizacion De Las
Actividades De Mantenimiento Preventivo Y Correctivo.

% Programacion De Trabajos A Realizar En Campo, Asignados Por La Direccién
General De Servicios PUblicos.

5 Realizar Recorridos Para La Verificacién De Los Trabajos Realizados En
Campo Por La Empresa Concesionaria.

6 |Reporte De Todas Las Actividades Realizadas Por La Empresa Concesionaria.

7 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El director De Alumbrado Publico.

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

Primaria

Secundaria

Carrera

no termi
| (2 afios)

| Profesional

Carrera
- profesional

nada terminada

Licenciaturao
|| carreras afines.

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial Civil Electrénica

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.

| Conocimiento
"l Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo De Programas
Computacionales, Microsoft Office,
Autocad, Etc.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

e ‘ Experiencia:

C_onipetencias Laborales

2 afilos en la administracién pUblica preferentemente.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

Directivas:
s« Liderazgo
e Proceso Administrativo
Técnicas:
¢ Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Eléctricas.
Habilidades ¢ Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Bésica De
Oficina.
General:
¢ Responsabilidad
¢ Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

s Honestidad
e Discrecion

Actitudes. s Dinamismo
« Seriedad

Horario Laboral. 7:00 - 15:00 HRS de lunes a viernes.

'RESPONSABILIDAD

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

.‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
B Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

~ | Manejo de Presupuesto: N/A

Aonmax e

NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |
ISupervisar y Vigilar Satisfactoriamente Los Trabajos Realizados Por La Empresa
Concesionaria Del Servicio Del Alumbrado Publico. : R

BENITO JUAREZ
b G

1.

2. Dar Seguimiento a Los Trabajos Operativos Programados.

23 M, o
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO , JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Rubi Francisca Garcia
Cahun
Jefa del Departamento de Supervisidn a la
Empresa Concesionaria.

Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico.

Fecha: 23-julio-2025 |Fech a: 23-julio-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Supervisor (a)

| Jefatura del Departamento de Supervision a la
\ Empresa Concesionaria.

SUBORDINADOS DIRECT OS

JEFE INMEDIATO

| NUMERODE =
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Supervisar, Progra mar y Optimiza Todos Los Trabajos Operativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de Supervisién a la Empresa
Concesionaria

1

= : - . .\F:;.IT(J- )ll I i
Supervisor(a) <:‘ i A

Auxiliar

Descmpmon ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Dlrlglr Orientar Y Verificar Los Trabajos AS|gnados

5 Reportar A La Jefatura De La Supervision Todos Los Trabajos Realizados Por
La Empresa Concesionaria.

5 Supervisar Y Vigilar Los Trabajos A Realizar En Campo, Por La Empresa
Concesionaria.

4 |Programar Las Actividades Especificas, Requeridas Por La Direccion.
IReporte De Actividades Realizadas, Por El Personal Operativo.

6 Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos
Programados.

7 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
La Jefatura De Departamento De Censo Del Sistema De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto :
| £ E Preparatoria o
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
: Carrera
| Profesional fesi
| no terminada 3 profesional % -
2 ait terminada |
(2anas) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial Civil Electrénica.

| requerida Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,
| (Conocimiento Conocimiento De Alumbrado Publico.
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas |Manejo De Programa Computamonales. :

: Conoclnmlento Informaticos: Microsoft Office, Autocad, Etc. . -
Especifico. =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas y A

2 afios en la administracién plblica preferentemente.

Directivas:
s Liderazgo
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

RESPONSABILIDAD

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

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

% | _ Ita -Edia ""”’7 -Baja ‘ : IEIII

~# | Manejo de Presupuesto: N/A
TTEN

+ O =,

s Proceso Administrativo

Técnicas:
¢« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido Redes Eléctricas.
General:
¢ Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores PUblicos Y Ciudadania En General.

e Honestidad.
e« Discrecién.
Actltudes s+ Dinamismo
: s Seriedad
13. Horario Laboral. 6:00 A 14:00 HRS/ 14,00 A 22:00HRS. /22:00 A 4:00 HRS.

Jooihg

AUTORIDAD.
.
IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Super\/lsar y Vtgllar Satlsfactorlamente los TrabaJos A Realizar por{la :Empra

HENITO JUAREZ

" | Concesionaria. PA 4TS A

2. | dar Seguimiento a los Trabajos Operativos

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad I,aéfu[}caones del
cargo publico que represento, incorporando |la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania bemto;uarense Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir. dei respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

= JEFEINMEDIATO: ;. -
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Nombre y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez
Supervisor

Nombre y Cargo: Lic. Rubi Francisca Garcia Cahun
Jefa del Departamento de Supervision a la Empresa Concesionaria.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Margarito Penalosa
Ramirez
Supervisor

Fecha: 23-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUESTO B

Nombre y Cargo: C. Armando De Jesus
Valencia Tejero
Supervisor

Fecha: 23-julio-2025

. JEFEINMEDIATO = =

Nombrey Cargo: Ing. Martin Leonardo
Loria Palma
Supervisor

Fecha: 23-julio-2025

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
- ‘ NOMBRE DEL PUESTO ‘ Auxiliar de Supervision
4.4.22| | :
L JEFE INMEDIATO | Supervisor(a)

e s SUBORDINADOSV Dli;EETO; T

‘ NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

suabnnmAnos INDIRECTOS
No Aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

] Realizar las Actividades Encomendadas, en la Supervision a La Emesa Concsionaria,
durante la Jornada Laboral. |

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)

§d .
] A4S A

Auxiliar de Supervision <:| s L

NO APLICA

_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

-

SUPERVISIO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

Cumplir de Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

—

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajos Necesarios.

Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Reportar Su Entrada Y Salida.

Realizar Las Actividades Encomendadas.

Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

(oy] Njiojun |l MWD

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO
Maon una (X) el dltimo grado de sdiosr paraesarrolei
puesto

|| Primaria : Secundaria A
Carrera
2 Carrera
| Profesional fesi
no terminada 5 pra e_sm:al ;
(2 afios) terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

NO APLICA

| ;gg:::i::iento Manejo De Herramientas Varias. ITAMI
BENITO JUARE?
| Técnico). B
Idioma o Lengua: Espanol.
g Manejo de Programas IR
g:::ﬁf'; |:nto Informaticos: N/A ) o
: Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia: 2 afos en la administraciéon plblica preferentemente.




CODIGO: MO-OPS-SP-AP-02

FECHA
| P D .
ﬁ"’ 2t M N LI B DR DE EMISION: 23-julio-2025

U BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROD s e aw s v =
PAGINA: 118 DE 130

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

Directivas:
s N/A

Técnicas:
s Manejo De Herramientas Varias

Habilidades General:

+ Responsabilidad

s« Tener Buenas Relaciones Con Comparneros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

RESPONSABILIDAD

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

f |
oo

« Honestidad
e« Discrecién
| Actitudes. s Dinamismo
I e« Seriedad
’ Horario Laboral. 6:00 A 14:00 HRS/M 00 A 22:00HRS. /22 00 A 4:00 HRS. de Iunes a viernes.

| Manejo de Informacién: N/A

pieds ]

Mane_]o de le Presupuesto: N/A

TEE 4 EX

AUTORIDAD‘

N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. i

Alta

b B
- B3

L Cu mpllr Satlsfactorlamente los Trabajos Amgnados de Superwsmn

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

mmm———
'y

' ) 5‘1?1
F
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez
_Supervisor

| jEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Armando De JesuUs
Valencia Tejero
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" Nom ry Carg Jorge Silverio Barrera
Uc.
Auxiliar de Supervisién

Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Xiu Cima
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: Ing. Martin Leonardo Loria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SUPERVISION

Nombrey Cargo: C. Margarito Pefalosa
Ramirez
Supervisor

~ JEFE INMEDIATO

Palma.
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___PUESTO

Nombre y Cargo: C. Donaciano Ramirez
Lépez
_Auxiliar de Supervisién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
ity "PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Manuel Caamal
Méndez
Auxiliar de Supervisién

Fecha: 23-julio-2025

L TR A
i

Fecha: 23-julio-2025 7 3 JUL,
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Pérez

- PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Javier Fernando
Benitez Baeza.
Auxiliar de Supervisién

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Samuel Noe Pacheco
Yam
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Soberanis '

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

Nombre y Cargo: C. Narciso Gallegos Garcia
Auxiliar de Supervisién

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO '

Nombre y Cargo: C.Juan Luis Quijano
Montalvo
Auxiliar de Supervisién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Meliton Palacios
Sanchez
Auxiliar de Supervisiéon

|Fecha: 23-julio-2025

“Fecha: 23-julio-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION
" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
___PUESTO |

... PUESTO. . .

Nombre y Cargo: C. Florentino Pineda
Garcia

Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gamboa Carlos Justino
Auxiliar de Supervisiéon

Nombre y Cargo: C. Juan Pascacio Villalobo
Auxiliar de Supervisién

Nombrey Cargo: C. Salomdn David Canche
Moo
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Hernandez
Ignacio
Auxiliar de Supervision

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

l INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|  NOMBRE SRS Gl Electricista
‘ JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS = S UESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Supervisor (a)

T 7 H. AYUNTAMIENTO D&
BENITO JUARBEER

Electricista <:] COIMDA

N/A 23 UL, 295

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

Cumplir De Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

Mantenimiento Y Reparacion De Luminarias, Bancos Y Control Y Lo
Requerido En La Red De Alumbrado Publico

Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Reportar Su Entrada Y Salida.

Realizar Actividades Varias Encomendadas.

Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

Las Demdas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El Supervisor De Turno.

" PERFIL DEL PUESTO

Maraue con una () el ditimo grado de estudios requerido para desarrollarel
puesto

Il Preparatoriao

| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional Car:er?
no terminada B profasional )
2 2 terminada |
| (2 afios) | Postgrado
Llcenmaturao NO APLICA
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
_ Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

N/A
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

\ Experiencia:

10 2 afios en la administracién publica preferentemente.

| Combeﬁéndﬁs -I'.éborales

Directivas:
¢  N/A

Técnicas:

" ¢ Manejo De Herramientas Varias

| Habilidades General:

¢« Responsabilidad

s Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.

s+ Honestidad

. Dinamismo

s« Seriedad

12. ! Actitudes.

13. J Horario Laboral. 07:00 A15:00 HRS de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

huo [

| Manejo de Informacién: N/A

e 1B

Manejo de Presupuesto N/A
1 AUTORIDAD: |
| NO APLICA
mmcm:oﬁ DE DESEMPERNO PROFESIONAL

'| Alta

=

1. " Cumplir Satisfactoriamente Con Las Actividades Asighadas.

YUR l“t_".::', D
l HITH JUA
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez
_ Supervisor

Nombre y Cargo: C. Armando De Jesus
Valencia Tejero
Supervisor

Nombrey Cargo: VACANTE
Electricista

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

reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: e Margarito Penalosa
Ramirez
Supervisor

JEFE INMEDIATO

Palma.

Supervisor

Fecha: 23-julio-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Soldador

‘c G I
JEFE INMEDIATO | Supervisor a)

SUBORDINADOS DIRECT 0S

NUMERO DE

_PERSONAS NOMERERELRUESTO

e éimonmrmnos mnlnscros

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL OI!GANIGRAMA

Supervisor (a)

I H. AYUNTAMIENTO D

BENITO JUAREZ

3 . ;}\.-‘.ﬂ Al
Soldador (a) <:| MDA

' 23 JUL. 275
N/A

DESCRIPCION ANAL]TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Cumplir De Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

Conocimiento y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

“Realizar Actividades Encomendadas.

“Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

2
3
4
5 Reportar Su Entrada Y Salida.
6
0
8

Las demas Funciones Inherentes a Su Puesto O Las Que En Su Caso Signe
El Supervisor De Turno.

puesto
3 - | Preparatoriao ]
\| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
S Carrera
Profesional fesi
| no terminada ERORe el = E
| (2 af terminada |
(2 afos) | Postgrado
Licenciatura o NO APLICA
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

— Manejo de Programas i i
Conocimiento informaticost N/A 271 Ul
Especifico. < =

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
| Experiencia: 1 afo en la administracion publica preferentemente.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

Competencias Laborales
| Directivas:
« NOAPLICA
Técnicas:
s« Manejo De Herramientas Varias.
Habilidades General:
+« Responsabilidad.
« Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores PuUblicos Y Ciudadania En General.
Honestidad.
Discrecion
Dinamismo
Seriedad

Actitudes.

| Horario Laboral.
_RESPONSABILIDAD f
[ Mobiliario y Equipo:

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

T

7: 00 A15:00 HRS de lunes a viernes.

| Manejo de Informacién: N/A

% | Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

8| NoaPLICA

‘ IﬂDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.-

’:

| 5 Cumplir Satisfactoriamente Los Trabajos Asignados.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsabl'e;g‘g{-jlqﬁi;?jenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. 1 , ., . |

1
-

o
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Misael Gallegos Nombre y Ca ro: C. Margarito Pefialosa

Rodriguez Ramirez
Supervisor 7 Supervisor

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Armando De Jesis |Nombrey Cargo: Ing. Martin Leonardo Lorial
Valencia Tejero Palma.
Supervisor Supervisor

%f%

Nombrey arg: C. Miguel.
Guevara Jiménez

Soldador.
Fecha: 23-julio-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION = L FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

Cambio De Jefatura En La Estructura
Organica De La Direccién De Alumbrado
Publico, Asi Como La Ampliacién De Las 23-julio-2025

Funciones Del director de Alumbrado

Publico.
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