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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia: DIRECCION OPERATIVA.

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 Administracidon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION
Es la presentacién que el titular de la DIRECCION OPERATIVA explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la DIRECCION OPERATIVA.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la DIRECCION OPERATIVA para el cumplimiento de
las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la DIRECCION OPERATIVA, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la
Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concretay
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la DIRECCION OPERATIVA y como se Ve z
escenario en el que se desea posicionar a la DIRECCION OPERATIVA.
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3 CAPITULO I DE GENERALES

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 de la DIRECCION OPERATIVA.

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
organizacion que rigen la actuaciéon de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacién gréfica de la estructura organica general de la DIRECCION OPERATIVA, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la DIRECCION OPERATIVA.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la DIRECCION OPERATIVA nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea SmadajatrauesidebENGEATE )
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistasfpara:'grescipgdi rones de

: Dal
comportamiento y estereotipos de género. oy E .
; % posde g 7 A B

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL P RSOﬁ‘AL 'QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA,CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN L GRADOS &mmAD, LA

RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FOhMAL; PERO SOﬂRETODO,
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN, AL DESAR v Eﬂira PUESTOS QUE
| PN\ Em b |

SE MENCIONAN.
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' 3.1 INTRODUCCION

La elaboracién del presente Manual de Organizacién de la Direccién Operativa de
Servicios Publicos Municipales, tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores
gue desempefen los funcionarios publicos a ella adscritos, asi como las del personal de
direcciones de area y coordinaciones que la integran, las cuales trabajan por separado y
son auténomasen su administraciény libres en ciertos rubros de toma de decisiones, pero
sin perder la objetividad, de que el fin Ultimo es trabajar en conjunto, para con la Direccién
General alcanzar, superar y mejorar, los diversos programas de accién, que de manera
anual son establecidos, y asi las diversas direcciones como son: Direccién De Taller
Municipal, Alumbrado Publico, Direccién De Bacheo y Pipas, Direccién de Pozos y
Limpieza De Playas, Parques y Areas Jardinadas, Demandas Emergentes, Direccidon
Operativa y La Coordinacién de Inspeccién, cumplan en tiempo y forma, bajo la
supervision y evaluaciéon continua de la Direccién General De Servicios Publicos
Municipales, sus metas y objetivos.

La estructuracién, evaluacién al desempeno y actividades de los servidores publicos en
turno, es una preocupacion social en la actualidad, luego entonces, la realizacién del
manual de Organizacidén de la Direccién Operativa de Servicios Publicos, permite sentar
las bases de una mejor administracién, ya que en este se especifican ademas las funciones,
atribuciones y obligaciones de quienes la ejecuten, asimismo como de los recursos
materiales, financieros y humanos que a ella se designen.

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

% M. AYUNTAMIENTO DE
) BENITO JUAREZ

$F IMDAL

VACANTE + <

Direccién Operativa de Servicios Publicos Mu

icipalesg 0 MAR 2022
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3.2 ANTECEDENTES

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

Para este 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
sedesarrolld alolargodela Av. Tulumy 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. Cancun logra consolidarse como uno 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 Juarez, es
uno de los polos mas dindmicos del Desarrollo Turistico del Pais.

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

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

A través de la vida de Cancun como ciudad y de Benito Judrez 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 disposicién de los recursos, tanto
materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo que la demanda de los Servicios
en el Municipio.

Durante los diferentes periodos de la Administracién Publica Municipal desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspgg&iianﬂ sacada A
el incremento de la poblacion y el crecimiento de la Ciudad séﬂ; factores ndantes

que obligan a crear nuevas estrategias para la atencion de erﬁiM@:ﬂcﬂas

Municipales.
30 MAR 2022

Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Judrez es de 37,190 habitantesy para

el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacién y ‘?sﬁ\lﬁa:n ZX 57e
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| 3.2 ANTECEDENTES

crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de una superficie
277 hectareas y para el periodo de 1999 - 2002 la superficie es de 4,057 hectareas. La
creacion de fraccionamientos habitacionales, la apariciéon de nuevos asentamientos en la
ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan la demanda de
Servicios Publicos.

Actualmente la Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura promedio, la red de Alumbrado Publico esta
integrada aproximadamente 31,889 luminarias. Se brinda mantenimiento a 322 parques y
268 areas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos. De igual manera
brinda mantenimiento a 2,300 pozos de absorcidon que integran el drenaje pluvial.
Referente al mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de mil
kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico y 18% son terracerias. Para el
pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias se
compactan y escarifican segln las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatoldgicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente incremento en el
parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada).

“Cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, Fecha de Impresién 15 de Octubre de

1982, la disposicion general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR".

C. Alonso Alarcén Morali Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Benito Juarez, Estado de Quintana Roo a sus Habitantes
SABED:

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccién Segunda, de
la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccién Segunda, de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo ha tenido a bien expedir el siguiente:

Bando Municipal del Municipio Benito Juarez Estado de Quintana Roo 1975 -1978.

H. AYUNYAMHENTO DE |
BEMITO JUAREZ f

S IRROAT
I 3 0 MAR 222
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] ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
L R S
L o . . 28/05/2021
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Bubllenda ervelBiab Bl
la Federacién
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 24/12/2021
Estado de Quintana Roo. o inia
22/11/2021
5 Ley General de Responsabilidades Administrativas. B ie,/ma,iooﬁda]de
la Federacion
Cdodigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 27/12/2017
4 ROO Publicada en el Diario Oficial de
. la Federacion
s . 14/12/2021
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. bl e/n e,{ma,io Sl
la Federacion
. .. . 21/12/2021
6 Ley de las Obras Publicas y Servicios Relacionados con las pub“cada{nel/Diaﬁooﬁcia,de
mismas del Estado de Quintana Roo. lasRederacicn
- . S 06/09/2013
7 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del pub,icadaie‘ éa,iooﬁcia,de
Estado de Quintana Roo. laiFederaclén
amento Interior de la secretari ici
R?gl. men n r .r I rg e.xrl.a Mummpa! de Ot?ras 16/03/2017
8 Publicas y Servicios del Municipio de Benito JUSrez | ppjiceds en el Distio Oficialde
QUinta na ROO la Federacién
5 Reglamento Organico de la Administracién Publica 25/01/2022
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo. | PuPicads en e biero oficialde
- - _ . 25/11/2016
10 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito | 5,y jcada en el bisrio oficial de
Juarez Quintana Roo. lefrederacion

. M. AYUNTAMNENTO DE

\

BENITO JUAREZ

IRADAL
30 MAR. 2022
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3’ 4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.-Ejecutar la operacidon de los servicios publicos municipales, verificando que los mismos
se presenten de manera permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz,
eficiente y oportuna. -

[l.-Ser responsable de que se aplique correctamente la presupuestacion de los recursos
para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios publicos municipales.

I1l.- Dar seguimiento a los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los servicios publicos
municipales.

IV.- Integrar la informacidn técnica para la instrumentacion y desarrollo de los planes,
programas, estudios y actividades a cargo de la Direccién General de Servicios PUblicos.

V.-Supervisar el servicio de alumbrado publico en las avenidas, parques y jardines, sea
conforme a los principios que norman la presentacién de los servicios publicos
municipales.

VI.-Vigilar por si o a través del personal de su direccién que conserven en un buen estado
las vialidades municipales, a través de programas de bacheo y pavimentacién y mediante
el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banquetas, postes y pasos peatonales.

VIl.- Supervisar la ejecuciéon de las acciones de limpieza de playas, parques, jardines y
avenidas procurando su perfecta conservacién, su jardineria y arreglo ornamental y
mantenimiento.

H. AYUNTAMIENTO BE
BENITO JUAREZ

IREDAL
JOMAR 22

——
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| 3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direcciéon Operativa de Servicios Publicos: Tiene como objetivo
principal supervisar, vigilar y verificar que los servicios publicos
municipales se presten de manera permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna; asimismo coadyuvar en el
cumplimiento y ejecucién a las solicitudes recibidas por los Benito
Juarenses en las diversas areas.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidado el medio ambiente con enfoque de sostenibilidad
e implementando politicas publicas orientadas a resultados de
desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales y humanos
hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante mecanismos
abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio de derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdmicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.

H. AYUNTANHENT® DE
BEMITO JUAREZ

IRAEDAL
3 0 MAR. 202
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VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« SOLIDARIDAD, PERTENENCIA INSTITUCIONAL

o TOLERANCIA, RESPONSABILIDAD

o CONVIVENCIA, IMPARCIALIDAD

VALORES

o |GUALDAD

o HONESTIDAD

e COMPROMISO

e RESPETO

o RESPONSABILIDAD

e HONRADEZ

o EFICIENCIA

e ESPIRITU DE SERVICIO Y CALIDAD

H. AYUN’AMIENTO DE
BENITO JUAREZ

S IRADAT
‘ 3 0 MAR 202 ’

VALIDADS
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A.
Publicos son:

Los horarios de las oficinas que conforman la Direccién Operativa de Servicios

de 08:00 am a 16:00 hrs. y de las 16:00 a 20:00 hrs. de lunes a viernes y los séabados de 08:00
a 14:00 hrs.

B. Horario de recepcion de documentos:

de 8:00 am a 15:00 hrs.

C. Horario de recepcién de vehiculos:

de 08: 00 am a 16:00 hrs.

H. AYUNTAMIERTO DE
BENITO JUAREZ

IRA DAL
30 MAR 2022
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'3.10 MARCO CONCEPTUAL

GCUARNICIONES Las guarniciones son los elementos parcialmente enterrados,
comunmente de concreto hidrdulico o mamposteria, que se
emplean principalmente para limitar las banquetas, franjas
separadoras centrales, camellones o isletas y delinear la orilla del
pavimento. Pueden ser colados en el lugar o precolados.

ORNAMENTAL Son aquellas vegetaciones que por sus cualidades estéticas se
utilizan para adornar el entorno mas inmediato o lugares comunes
que por diversos motivos son decorados.

FONATUR El Fondo Nacional de Fomento al Turismo (FONATUR) es un
Fideicomiso creado mediante publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de enero de 1974 y formalizando mediante
contrato de fideicomiso el 29 de marzo del mismo afo, actuando
como fideicomitente el Gobierno Federal y como institucion
fiduciaria.

INFRAESTRUCTURA Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios
para el desarrollo de una actividad o para que un lugar pueda ser
utilizado.

ASFALTO Mineral negro de origen natural u obtenido artificialmente por
destilacion del petréleo.

COADYUVAR Contribuir o ayudar a la consecucién de una cosa.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDAL
3 0 MAR 202 .




0 P BEN, CODIGO: MO-OPS-5P-DO-01

N %
K2 <
3 k-
3 .\\"'. 3 FECHA DE 30 marzo 2022
‘ N VERSION: 01
PAGINA: 16 DE 78

CAPITULO II

DE ORGANIZACION

Y

H. AYUNTANHENTO DE
BENITO JUAREZ

A DA
IOMAR 22 -




s
-
o

i

-

0 YN O E
1IR3

[ 4

4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

CODIGO: MO-0OPS-5P-DO-01
RECHNAE 30 marzo 2022
VERSION: 01

PAGINA: 17 DE 78

T N T AT

©F BEa,
e ( MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
3 k3 SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
i . ' PUBLICAS Y SERVICIOS
o -, SRE T KRNI CORAL DlRECCl_ON GENERAL DE SERVICIOS
iy asm 70 DE OBRAS PUBLICAS ¥ PUBLICOS MUNICIPALES
SERVICIOS
e
H. ATUNTAMENTO
CORRHINADIGN DE INSPECCTION FSLACE ADMKNISTRATIVG
ASIETENTL Ug‘“
SUPEHVESOR OPFRATVE CEOUEAGION DE RGO
I . | [ | I | I | |
ipCiont O SUPERASON DEL D oe oy O AAGUES Y- NN CIRECCON P DEFCTION DRECCHN
.. | MumIORAL "‘-}‘m’:f&w s«s:;v;; DE PR wﬁ-ﬁs oE AREAS DEMANDAS PANTEONES OF RASTRO CEERATIVA
¢ ! EMERGENTES
Y
e
mLABORY RV o ERE B
a1 DT ASOETO 300

FUFLUCAS ¥ SERVICIDE

Z3xynf OLINTG

% b
ks

E

;@ ,

-

i




wE By
R 4

£
x
3
23

),,_n.

Ak ZARDAIN MORALES
becToR AFERATHO

7o CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01
N " 2
S A‘

FES.'{'S%DNE; 30 marzo 2022
. e

VERSION: 01
"Nrann ®°

PAGINA:

4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

18 DE 78

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
% SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y

SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
BHARCCION GENERAL DE DIRECCION OPERATIVA
MUNICIPALES
|
DIRECCION OPERATIVA
‘ JERATURR ORL S ]l SECARTARIA DF LA DIRECCION
AEAA THL ANER GRANATIVA . AFUNTAMENTD
] SENTO JUAREZ
ANOS gy
SOFSNS, prvesore ST “iy
] VUPERVISO® D
AUXILIAR Juis o ! AESULTACOS £ IMPAITO P z}
i | saciAL E, )
PSSR Tt LAV, Zad = el
& ‘53?
{ '&!ﬂ!’l"fi‘b@"" SR _—‘"L_— = "
RESULTADCS UF LAS P ALOSTENTE A
g uzclggfx:u?os MATTHINAMA l l nnnsuu:.;;;r.n. ] i _?;?‘}
I W ;| PRSI »
o ; WICIALLS WA O
AT NG ORL ‘ “AMCON, Q. RO
PARGUE
WE AN
L R
.
RN A'mm s . o9 \ o3 “::2‘;’:5’3010
‘ hi ]
CREYNA VALDIVI o SADG LI BECTON JOSE COMYRERAS WERCADEN
n“%q::cﬁ iyt CONTRALOR IC"AL QFCAL MAYDR

y.=4




o BEN,, CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01

ﬂ"ﬁ =

VERSION: 01

PAGINA: 19 DE 78

e ———

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T?EKSIBA;J::::[:::LADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO
s o e
1 Direccion Operativa 1
2 Jefatura del drea administrativa 1
3 Intendente 0
4 Diligenciero 0
5 Secretaria de la direccién 0
6 Chofer 0
7 Jefatura del area operativa 1
8 Auxiliar juridico 0
9 Supervisor de resultados e impacto social 1
10 Asistente de resultados de las direcciones de servicios publicos 0
1 Asistente del parque vehicular y maquinaria 2
12 Asistente presupuestal 0
13 Auxiliar del parque vehicular 0
. AYUNTAMIENTO DE
IRAEAL
3 0 MAR 2022

WALRD
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OPERATIVA

4.4.1

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

f NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

Nombre del puesto

PERSONAS |
1 Secretaria
1 Jefatura del area administrativa
1 Jefatura de area operativa

1 Chofer

: Subordinados indirectos

2 Intendente

1 Diligenciero

2 Auxiliar juridico

2 Supervisor de resultados e impacto social

5 Asistente de resultados de las direcciones de servicios publicos
1 Asistente del parque vehicular y maquinaria

4 Asistente presupuestal

2 Auxiliar del parque vehicular
23 TOTAL

D L 2 » 2 o

|
Coadyuvar con el Director General la ejecucién de la administ
servicios publicos municipales se presten de manera perma
continua
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE LADIRECCION |
OPERATIVA

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
I

DIRECCION OPERATIVA <:_|

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

[FUNCIONES INSTITUCIONALES

i

Ejecutar la operacién de los servicios puUblicos municipales, verificando que
1 los mismos se presenten de manera permanente, general, uniforme, regular,
continua, eficaz, eficiente y oportuna.

Ser responsable de que se aplique correctamente la presupuestacién de los
2 recursos, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
pUblicos municipales.

Dar seguimiento a los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
3 necesidad de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los
servicios publico municipales.

Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas, estudios y actividades a cargo de la Direccidén General de
Servicios Publicos, aplicando las politicas sobre el uso racional de la
infraestructura existente.

Supervisar que el servicio de alumbrado p (
5 jardines, sea conforme a los principios que ‘morfy
servicios puUblicos municipales. "

Y

n de los

R ~at

J U MAK, &

YALIDADG
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECIN
oo OPERATIVA

Vigilar porsioatravés del personal de sudireccién que se conserven en buen
estado las vialidades municipales, a través de programas de bacheo y
pavimentacion y mediante el mantenimiento de terracerias, guarniciones,
banquetas, postes y pasos peatonales.

Supervisar la ejecucion de las acciones de limpieza en plazas, playas,
parques, jardines y avenidas procurando su perfecta conservacién, su
jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento.

Instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado, conservacién y
mantenimiento en buen estado de los bienes, las instalaciones, vehiculos,
madquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a la prestacion de los servicios publicos municipales a
su cargo.

Supervisar que los servicios a cargo del municipio, se presten en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente vy
oportuna, ya sea que se presten directamente a través de organismos
desconcentrados, descentralizados, por el régimen de concesién o mediante
convenios de coordinacién y asociacién con la federacién, el estado o con
otros municipios.

10

Verificar el correcto mantenimiento de los pozos captadores de agua pluvial,
sus rejillas, areneros y bdévedas complementarias, para su correcto
funcionamiento.

1

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccién Operativa, la planeacion,
direccion y operacién de los servicios publicos municipales.

12

Supervisar que el personal adscrito a su Direccién, de cumplimiento a las
disposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos municipales
y su prestacion, asi como aquellas que sean del &mbito de su competencia,
tales como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales.

13

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera p ¢ aks tar,
uniforme, continua, eficaz, eficiente y opoffun: j0s Rz formas
establecidos en el contrato y titulo de cong¢gsic ) csomo e

cumplimiento de las disposiciones de caracter edergl,geitfkt‘a o_municipa

VALIDAED
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= DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.1

OPERATIVA

Supervisar los estudios y proyectos necesarios para la prestacién de los

14 e S
servicios publicos.
Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
15 desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
relacionados que lleve a cabo;y,
16 Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les

encomiende el Director General de Servicios Publicos Municipales.

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Instruir al personal adscrito a la Direccién Operativa, la planeacién, direccion
y operacidn, asi como ejecutar las acciones y medidas que sean necesarias
para desahogar cada fase de los procedimientos de la prestacién de servicios
municipales.

Supervisar la ejecucion de los servicios de limpieza en playas, pozos, parques,
jardines, avenidas, alumbrado publico, pavimentaciéon y mantenimiento de
bacheo procurando su perfecta conservacioén.

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

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

Elaborar la programacion necesaria para el eficiente funcionamiento y
prestacién de los servicios publicos municipales.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblaciéon la
necesidad de contribuiry participar en el adecuado aprovechamiento de los
servicios Publicos Municipales.

Ser responsable del servicio de alumbrado publico en avenidas, plaza,

parques, y jardines, procurando su buen Wrma

SE e
permanente, general, uniforme, regular, éq#

n d’g&? y
oportuna. {i\ ’;9? Eﬁgsﬁio‘.

vj,‘

Imponer las sanciones a los concesionarios por el lnﬁu&%@ de los
términos y condiciones establecidos en el titulo de ¢ asi como de
las disposiciones legales aplicables en la materia.
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' 1 * DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

OPERATIVA

Supervisar la prestacion del servicio publico de pantedén incluyendo los
tramites de traslado, internacién, inhumacién, exhumacién, cremacion,
deposito e incineracidon de cadaveres restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Supervisar que la tramitacion de los expedientes relativos al otorgamiento,
10 modificacién y en su caso revocacién de las concesiones de los servicios
pUblicos municipales se apeguen a las disposiciones legales aplicables.
Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen

1 i s ; i ;
dentro del municipio cumplan con las disposiciones legales aplicables;

2 Elaborar y proponer al Director General de Servicios Publicos, los proyectos
para las prestaciones de los servicios del Municipio.

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

14 Coordin.ar y realizar IF>§ estudips técnicos y proyectos necesarios para la
prestaciéon de los servicios publicos.

15 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 2
. - profesional X -

ESCOLARIDAD:

no terminada .

5 terminada
(2 anos)
Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Postgrado

Derecho, Ingenieria, Arquitectura o Administracion.

Administracion Publica

Idioma o Lengua: Espaﬁo 5 5»\ N. AYUNTAMOENTO DE

Manejo de Programas | Micros
Informaticos: Point).

Manejo de Equipo Motosidrra, Podadgr§) DESRr 3D ra, 0

Espec|a.llzado ylo Sopladara de Hojas.
Herramientas

Conocimiento
| Especifico.

i
i
4
‘\ Experiencia: 1afo de experiencia
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' 4 DE LA DIRECCION
OPERATIVA

Competenclas Laborales

Directivas:
. Normatividad Municipal
. Conocimientos Geograficos del Municipio
° Conocer los Protocolos de Accién ante contingencias.
Técnicas:
| . Manejo de equipo de Computo
| Habilidades . Manejo de equipo de Oficina
General:
. Metddico
. Buena Presentacién
. Compromiso
. Capacidad de Respuesta
. Facilidad de Palabra
. Actitud de Servicio
Actitudes. ° DlSpO‘nlblhdad de Horario
D Manejo de Personal
° Empatia con el Personal
13. | Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILI DAD

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

. Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I1, IlI, VII, X de la
LTAIPQROO

ata [ veaia [N NG [

_ Manejo de Presupuesto. Artlculo 93 FRACC I b de la LTAIPQROO

- B S T

"AUTORIDAD:

Coordinar las areas a su cargo

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

BEN"O JuAnez

MDAS
JIOMR 22 e

VALIDADC

Cumpllmlento de Compromlsos
e Evaluacion Continua del Personal Adscrito
e Entrega de Informes
e GCestidon de Recursos
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OPERATIVA

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Arturo Javier Quintero

Nombre y Cargo: VACANTE Diaz
Direccion Operativa Director General de Servicios Publicos
, Municipales
Fecha: 30 marzo 2022 IFecha: 30 marzo 2022

M. AYUNTAWHENTO DE

BENITO JUAREZ
ERIDAL -
JIOMAR 22 y

VALIDADO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA

l o)V [:=1-1Ha] M-IV (e B8 Jefatura del area administrativa.
| JEFE INMEDIATO Direccién operativa.

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |
. PERSONAS

2 Intendente

NOMBRE DEL PUESTO

1 Diligenciero

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

o (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
' Controla y da seguimiento al cumplimiento de los procesos administrativos, busca el !

' colaboradores fomentando el trabajo en equipo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

‘:> JEFATURA DEL AREA SECRETARIA DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
RN . -NTO DE
’s., BE"UWO JUAREZ
| | 7 IRAOAT
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: DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA |
- ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

_FUNCIONES INSTITUCIONALES
NO APLICA

Gestionar, custodiar y apllcar los recursos humanos, materiales y bienes
asignados a la Direccién Operativa, cuidando su adecuado manejo y
vigilando que se cumpla con las disposiciones normativas y leyes aplicables

2 Centralizar informacion administrativa.
Z Asegurar el cumplimiento de procesos administrativos.
A Evaluar el servicio y trabajo realizados por la Direccion Operativa.
5 Administrar procesos de seguridad e higiene.
6 Mantener ordenado el archivo documentario, como son oficios de recibidos,
enviados y reportes semanales.
Coordinar actividades de recreacidén y celebraciones.
8 Manejar interrelaciones internas y externas.
9 Administrar y controlar el manejo de inventarios.
10 Crear mecanismos de control interno.
Promover al personal para las capacitaciones que realizan otras
1
dependencias.
12 Coordinar listas de asistencia, roles de trabajo y guardias.
13 Verificar requerimientos del area.
14 Realizar movimientos de ndmina, asi como también incidencias de horas

extras quincenal.

15

Manejar documentacién del personal.
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4 g = DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
4.4.2

ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo eui pesarrollar el
puesto

Preparatoria o )
Primaria ) Secundaria Técnica

Carrera

) Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién o carreras a fines

Administracién

Idioma o Lengua: Espariol

. Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Conocimiento

e Informaticos: Point).
ESpaReiiicn; Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
2 afos
Directivas:
o Vision y Pensamiento Estratégico
. Liderazgo
. Comunicacién
. Asertividad
o Trabajo en Equipo
. Conocer Protocolos de Accién ante Contingencia
Técnicas:
. Conocimiento de Informatica Bésica (Pagueteria Office)
Habilidades ° M’angjo de Software.ije base de datos (Excel)
. Técnicas de Redaccién
o Manejo de Equipo de Oficina
General
. Metddico H. AYUNTAMHENTO DE
. Compromiso BENITO JUAREZ
o Ganas de Crecer ; | o L=
o Buena Presencia
. Capacidad de Organizacion 3 0 MAR, m
. Resolucién de Problemas
. Capacidad de Trabajo Bajo Presion
L3 % a
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4 : \ DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
®

ADMINISTRATIVA

Metddico

Disponibilidad de Horario
Manejo de Personal

Ser Multifacético
Proactivo

Ganas de Trabajar

Actitudes.

Horario Laboral. 08:00am a 16:00hrs.

: RESPONSABILIDAD

(B

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, 11, VII, X de |a

LTAIPQROO | |
ana  [EE S media [ _4\ ,AJM_!

3. Manejo de Presupuesto. NO APLICA

AUTORIDAD.

{1.

Dar Seguimiento a las indicaciones del Director Operativo,
ChERe de acuerdo a lo que indique la normatividad.

: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

!
I
e

Indicador de resultados recibidos y ejecutados satisfactoriamente.

BENITO JUAREZ

IRADAL
30 MAR 2022
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ADMINISTRATIVA

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
PUESTO JEFE INMEDIATO

i K tort
Nombre y Cargo: Lic. Krizia Victoria Nombre y Cargo: VACANTE

Manzapero Gil Direccién Operativa
Jefa del Area Administrativa R

IFecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

[RADAL
30 MAR 2022

VALIDADG
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4.4.3

Intendente

443 e e :
| JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

0 N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

i1

TOTAL '

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las labores de limpieza en general, mantener la higiene de los espacios de
trabajo y preparar los materiales para ser utilizados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA SECRETARIA DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

l—:> mTEhclgENTE DILIGENCIERO

. AYUNTAMIENTO DE
EBEN.“TG JUAREZ

DNET2 S
3 0 MAR 22

VALIDADRGC
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4.3

1 Actividad de Limpieza en general

5 Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
requeridos para el desarrollo de las actividades.

3 Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las dreas del Organo.

4 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
las necesidades de las Institucion.

5 Suministrar los insumos necesarios en el area de cafeteria.

6 Mantener el drea de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesario.

7 Informar cualquier anomalia, dafo o desperfecto al jefe inmediato.

Atender las indicaciones de las areas, en relacién al aseo o alguna
8 observacion a efecto de mantener en éptimas condiciones las
instalaciones.

9 Brindar apoyo en el montaje de alguna actividad segun sea requerido.

10 Las demas que les confieran el Reglamento Interior, los manuales de
organizaciéon y procedimientos.

PERFIL DEL PUESTO

Sais SES S e i e

i

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

Preparatoria o
Técnica

. 5 X s -
Primaria Secundaria

Carrera
Profesional

' no terminada

(2 ahos)

Carrera

- profesional -
terminada

| Licenciaturao N/A

carreras afines. 3 g MQR m
Area de especialidad

YALIDADC

requerida
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4.4.3

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

.. Manejo de Programas
:onoc’lfl.mento Informaticos: N/A
BRESIES. Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

1afno de mantenimiento y limpieza

Directivas:

e No Aplica
OF Técnicas:
Habilidad ) . .
R - o Manejo de productos de limpieza
General:
e Trabajo en equipo
Trato amable
Actitudes. Responsabilidad

Puntualidad
Discrecién, Trabajar bajo presion

Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

08:00 am a 16:00 hrs.

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

Manejo de Informacién: NO APLICA
Alta Media Baja Nulo

n Manejo de Presupuesto: NO APLICA
Alta Media Baja Nulo

Dar seguimiento a las indicaciones del Enlace

i s i H. AYUNTAMIEKTO DE
Administrativo

BENITO JUAREZ

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Krizia Victoria
Vacante Manzanero Gil
Jefa del &rea administrativa

Fecha: 30 marzo 2022 |Fecha: 30 marzo 2022

K. AYUNTAMHERTO DE
DENITO JUAREZ

TRAEDAR
30 MAR. 2022

ALIDADO
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
l NOMBRE DEL PUESTO
t JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Administrativa

| SUBORDINADOS DIRECTOS

Y e P S |
NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

Diligenciero

‘ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

T {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) o
Ser responsable al realizar los tramites encomendados por el area, garantizando s
cumplimiento en tiempo y forma, asi como la seguridad de la informacién en tod

momento

o C

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA SECRETARIA DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA

M. AYUNTAMIENTO DE

BENITO rg‘uimez.
| Y% BN
lNTEb(lgENTE DILIGENCIERO <:| 30 MAR 22
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0 NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ser el responsable de s tramites solicitados por el area.

1 Recepcionar, archivar y entregar distintos documentos.

2 Llevar el control de la correspondencia.

3 Elaborar reportes de visitas.

4 Repartir oficios de las dependencias municipales.

5 Llevar el control de la correspondencia.

6 Realizar compras para el area.

- Realizar diligencias varias, dependiendo las necesidades del
departamento.

8 Las demas que su jefe inmediato le encomiende.

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

o | . i Preparatoria o i
. 1 Primaria ) Secundaria 3. Técnica

| Carrera

1 . Carrera

. Profesional =

% - profesional - -
4. | no terminada terminad
_ | (2 afos) a Postgrado
e 7. Llcenclatm:a o N/A -
S carreras afines. s W. AYUNTAMIENTO DE
& Area de especialidad SZsiat  BENITO JUAREZ
| " 5 IMIDAL
- 8. | (Conocimiento
| | Técnico). 10 “m
o =

l e Idioma o Lengua: Espafial
9 Conocimiento
| | Especifico. Manejo de Programas
f » e N/A
= e Informaticos:
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Manejo de Equipo
Especializado y/o Motocicleta
Herramientas

2 anos

Directivas:
e Resolucién de conflictos
e Toma de decisiones
e Habilidad social
Técnicas:
| » Manejo de equipo de cémputo
| Habilidades » Manejo de equipo de oficina
General:
o  Metddico
Buena presentacion
Compromiso
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra
Actitud de servicio
| Actitudes. o Disponibilidad de horario
1 » Empatia con el personal

- 1. Horario Laboral.
| RESPONSABILIDAD
e Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, lIl, VI, X de la

TN < T e

Manejo de Presupuesto: NO AP LICA

e e . [

; AUTORIDAD.

De 8:00 am a 16:00 hrs.

1. Dar segwmlento a las indicaciones del Enlace Ad L
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte de visitas, correspondenma entregada sa lsfactorlamente

&

1
l
|




0Pt ey CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01
< e
s é""’% PEGHEDE 30 marzo 2022

o EMISION:

VERSION: 01

PAGINA: 29 DE 78

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

PUESTO

JEFE INMEDIATO

: FIRMA ‘ FIRMA
N s Lic. Krizia Vi i
acanta ombre y Cargo: Lic Krnzna ictoria
Manzanero Gil
Jefa del Area Administrativa
Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

EWVEEDALR
30 MAR. 2022
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DIRECCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO Secretaria de la direccién ‘

’ JEFE INMEDIATO Direccién Operativa

lj - SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
\ PEmsonas | NOMBRE DEL PUESTO*V_‘ .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

, (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 2
Hacer los trabajos y tramites pertinentes a su cargo

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA SECRETARIA DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA E—

7 H. AYUNTAMIENTO DE
1 s 5% BENITO JUAREZ
| ) IRABAL

INTEI:;))ENTE DILIGENCIERO ’ 30 MAR X2
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 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA DE LA
DIRECCION

Es responsable de recibir correspondencia, turnar llamadas telefomcas
efectuar reportes diarios, mantener el archivo en orden, las demas funciones
que asigne el director.

2 Contestar y Turnar las llamadas telefénicas.

o Recepcidn y Contestacién de Oficios

4 Recibir correspondencia y darle seguimiento hasta su conclusién de las
mismas.

5 Efectuar los reportes diarios, semanales y mensuales referentes a los
trabajos realizados de las jefaturas de la direccion.

6 Elaborar oficios, circulares incidencias y demdas documentos que solicite el
director.

7 Realizar los informes ejecutivos de la Direccidon Operativa

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o «
Primaria Secundaria Técnica
= Carrera
i | - Carrera
| Profesional .
L - profesional - -
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao i
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerl_da. Carrera comercial s, Ho AYUNTAMIERTO DE
| (Conocimiento FOoR BE.Nﬂ’O JUAhEZ
Técnico). Arow i ﬂ»,
L. Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas | Microsoft
Informaticos: Point).
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 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIADELA

° DIRECCION

10.
Compete

I

i
|

M jo de Equi .
anej.o .e quipo Computadora, Teléfono, Impresora,
Especializado y/o
R Scanner.
Herramientas
Experiencia: 2 afos
ncias Laborales
E Dirctivas: '

1 Habilidades

o Manejo de Personal
e Toma de decisiones
e Delegacion de responsabilidades
e Liderazgo
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo

12,

e Manejo de equipo de oficina
General:
e Metddico
¢ Buena presentacion
e Compromiso
¢ Capacidad de respuesta
e Facilidad de palabra
Actitud de servicio
Aetivudas. Disponibilidad de horario

Manejo de personal
Empatia con el personal

| Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo:

De 8:00 am a 16:00 hrs.

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

hManeio de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I1, I1I, VII, X de la

Manejo de Presupuesto: NO

de acuerdo a lo que indique la normatividad.

LTAIPQROO

Sivedia B8

Dar Seguimiento a las indicaciones del Director O
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‘ DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIADE LA
DIRECCION

{ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

,_- Entrega de reportes y trabajos administrativos a su cargo en tiempo y forma.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Nathaly Gijon Torres Nombre y Cargo: VACANTE
Secretaria de la Direccién Direccién Operativa

Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IRAESAL
3 0 MAR. 2022
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[ NOMBRE DEL PUESTO Chofer

} JEFE INMEDIATO

Direccidén Operativa
!
. NUMERO DE
. PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

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

J COhdUCIr los vehiculos bajo condiciones de optima seguridad, bajo los reglamentos vy |
_normas vigentes.

"UBVICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA

sean'rA DE LAYRIRECCION w7l D
ADMINISTRATIVA 5 :Q\ BENITO JUARE]R
vl B 2o e ;
B P 5
I 1 GHOFER 3
INTENDENTE

DILIGENCIERO
@
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Ser el conductor oficial de la oficina del director operativo.

Transportar a los lugares que se requieran, al Director operativo, para
el cumplimiento de actividades oficiales.

Atender eficientemente las solicitudes de transporte de

2 correspondencia, material y/o equipo que le sean solicitados por el
Director.

3 Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

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

5 Llevar una bitacora del uso del vehiculo.

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

. Cumplir estrictamente con las normas de seguridad y prevencién de
accidentes de transito.

8 Mantener en regla todos los documentos para el transito del vehiculo
como la licencia de conducir y el seguro del vehiculo vigente.

9 Guardar absoluta discrecion sobre los temas comentados, o que no
sean de su incumbencia, dentro y fuera del vehiculo asignado.

10 Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.

- Comunicarse peridédicamente con la oficina en caso de encontrarse
fuera del Municipio.
Terminando las actividades del dia, guardar.~QMmMM

12 . H. AYUNTAMIENTO D
asignado. BENITO JUAREZ

13 Participar en las estrategias necesarias: .@afg’ sal%&g}&rﬂ Ios
vehiculos archivos y demas mobiliario en cgso de conti

14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las ¢ bul g'iéﬁé% 3

asigne el director general de Servicios Publicos Mumcn ales
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PERFIL DE CHOFER |

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
” Preparatoria o
Primaria E Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional %
s - profesional - =
no terminada .
(2 ahos) terminada Postgrado
Licenciat
icenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da- N/A
. (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
L. Manejo de Programas
‘ :onoc’:‘mento Informaticos: N/A
specifico. - P
P Manejo de Equipo
Especializado y/o Carro, Camionetay Camién de 3.5 TL
Herramientas
Experiencia: 1afo
‘Competencias Laborales
: Directivas: S B o
e Noaplica
Técnicas:
» Manejo de Vehiculos automotores
| Habilidades General:
e Trato cordial
e Iniciativa
e Dinamismo
¢ Responsabilidad
e Discrecion
Trato cordial
Actitudes. v Resperabiides AYUNTAMIENTO DE
o Discrecién BENITO JUAREZ
» Trabajar bajo presién IR\ B 48 1
De 8:00 am a 16:00 hrs.




CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01
A
EESHe 0 30 marzo 2022
VERSION: 01
PAGINA: 47 DE 78

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, llI, VII, X de la
LTAIPQROO

AUTORIDAD'

: Dar segulmlento a las indicaciones del director general
i lNDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cantidad de mantenimientos efectuados al vehiculos y seguridad del conductor.

‘ Accidentes de transito en un ano.

‘ Quejas de sus superiores, sobre el desempeno del ocupante.

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA ‘ FIRMA
Nombre y Cargo: José Luis Moreno

Nombrey Ca;sn- \/AFANTE

Hernandez o YUNTAMIENTO DE |
Direccién
Chofer : gﬁlTO )UAREZ
L ¥ {7 Y u

Fecha: 30 marzo 2022 |Fecha: 30 marzo 2
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“ 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
’ NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Area Operatlva

! JEFE INMEDIATO l Direccién Operativa

| SUBORDINADOS DIRECTOS
E '::’Eh;:g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
2 Arjuridico o =
2 Superwsor de resultados e impacto social
i SUBORDINADOS INDIRECTOS
5 Asistente de resultados de las direcciones de servicios publicos
1 Asistente del parque vehicular y maquinaria
4 Asistente presupuestal
2 Auxiliar del parque vehicular

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por. la cual emste)

= cumplimiento de las normas.

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMTO JUAREZ

VR ED AT

30 MAR. 2022
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' 4 ’ ' DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERALDE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA

ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE LA DIRECCION

l I 1 CHOCFER

INTENDENTE

2

DILIGENCIERO

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA <:
v

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Presentar programas de supervisién para las diferentes direcciones
de servicios publicos.

Organizar y resguardar informes de resultados de las actividades que

realizan la direccion de servicios publicos.

2 Concentrar informacién y dar a conocer los resultados al director
Operativo

4 Administrar los recursos humanos a su cargo.

5 Establecer roles de trabajo.

G Detectar necesidades de mejora para la st f ,

= Integrar informacion técnica de las areas p'a?a verlflcar avances y

generar propuestas. 3 0 MAR.
8 Garantizar que las operaciones se lleven acabo de manera aproplada
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA
9 Asistir en labores operativas.
10 Realizar recorridos en las areas operativas de las direcciones de
servicios publicos.
1 Las demas que le sean conferidas por el director.
T3 Supervision y seguimientos de los reportes generados de las areas

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grastudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional M
. - profesional X -
no terminada ferrinads
(2 afos) Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida ¢ Administrativo
(Conocimiento e Operativo

| Técnico).

Derecho, Contabilidad, Administracién, Ingenieria

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Informaticos: Point).

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

Computadora, Teléfono, Impresora,
Scanner.

| Experiencia: 2 afios

, Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de Personal
¢ Toma de decisiones )
o Delegacién de responsabilidadéé:m'““‘ “. H.AYUNTAMIENTO DE
« Liderazgo I BENITO JUAREZ

Técnicas: (B S ks SR

¢ Manejo de equipo de coémputo

» Manejo de equipo de oficina 3 G MAR. Zﬁ'ﬁ ‘

| Habilidades
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| ' ’ 4 " 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA

General:

o Metddico

e Buena presentacion

e Compromiso

e Capacidad de respuesta

o Facilidad de palabra
Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal

De 8:00 am a 16:00 hrs.

| Actitudes.

Mobiliario y Equipo: )

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar Su conservaciony oportuno mantenimiento

AUTORIDAD'

1

§

C Dar seguimiento a las indicaciones del Director Operativo de acuerdo a lo

| gue indique la normatividad

—————— e e e e e e e

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

' 1. Indicador de Eficiencia (resultados obtenidos contra los resultados deseados)

H. AYUNTAMIENTOC DE
BEMT® JUAREZ

BRVEE 2T
30 MAR. 202 X
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OPERATIVA

4.4.7

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez

Nombre y Cargo: VACANTE

larex Direccidon Operativa
Jefa del Area Operativa P
Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

H. AYURTAMIENTO DE |
BENITO JUAREZ ;

» ™ 5]
ARAEE D A
ﬂ B%s E B 4 g}"\:‘ &

30 WAR. 2022
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ 4 I NOMBRE DEL PUESTO
|| .8

Auxiliar Juridico.

[ JEFE INMEDIATO

l | SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

Jefatura del Area Operativa.

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
|‘ Asesorla Y apoyo JurIdICO en diversos temas Yy asuntos competentes a la DlreCC|on
| Operativa de Servicios Publicos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCIéN GENERALDE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA

INTENDENTE
@)

SECRETARIA DE LA DIRECCICON

| CHCFER

DILIGENCIERO

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

H. AYUNTAMIENTO DE—----,.,,_
DENTO JuAReZ

IMEDASR

13 (1 MAR, 2022

SUPERVISOR DE

1
AUXILIAR JURIDICO RESULTADCS E IMPACTO
(4] SOCIAL
(63

) :x“ o g' :r‘\-c [} =37 AT
off SR M DY EED R W W
. e A e bl B W

'?h 22

et
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4.4.8

Supervisar el cumplimiento a las disposiciones legales aplicables en

1 . ‘s . o
material de servicios publicos municipales.
Las demas que confieren a otras disposiciones legales y aquellas que

2 les encomiende el director operativo de servicios publicos
municipales.

1 Tramites en diferentes instituciones gubernamentales

5 Acudir en audiencias antes juzgados, dando seguimiento a todo tipo
de demandas que se presenten.

3 Conciliar en conflictos laborales

4 Apoyar en la preparacion de casos

5 Redactar escritos, informes y actas

& Revisar y elaborar oficios de asuntos juridicos

PERFIL DEL PUESTO

Marque con u(X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
G ] ] Preparatoria o i
L ok » Primaria Secundaria Técnica
‘ Carrera Cariera
& | Profesional s
: : - profesional X -
I &. | no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
e A s
| 7. Llcenclatur.a = Licenciatura en Derecho
e | carreras afines. R
T Area de especialidad F; ;-;i} H. F}‘YEH(TO J‘U,’&RE.Z, o
requerida - i : S, A FTh AR T
i 8. | (Conocimiento Conocimiento basico en el ramo penal, la ngﬁgal y%@rﬁ:ﬁj/ﬁ%:}
| Técnico). .
[: 9 Idioma o Lengua: Espafiol o "
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Manejo de Programas
Informaticos:

(Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora, Teléfono,

Scanner.

Impresora,

Directivas:

Manejo de personal.

Toma de decisiones.

Delegacion de responsabilidades.
Visién y pensamiento estratégico.
Liderazgo.

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.
Manejo de software de base de datos (Excel).

Habilidades

General:

Metddico.

Buena presentacién.
Compromiso.

Capacidad de respuesta
Amplio criterio y vocabulario
Facilidad de palabra
Organizacién

Planificacion

Excelente redaccién

Trabajo en equipo

Actitudes. °

Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Empatia con el Personal.

13,

Horario Laboral.

RESPONSARBILIDAD
Mobiliario y Equipo:

De 8:00 am a 16:00 hrs.

Es Responsable de dar el uso para el que estan des
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento "

440 YY) 2

Manejo de Informacion:
LTAIPQROO

Articulo 11,12,13,18,21,91 FHACC. LI, VI X de la
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| AUTORIDAD:

i 1 Dar seguimiento a las indicaciones deljefeperativo, de
] ; acuerdo a lo que indique la normatividad

E INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- L Indicador de Eficiencia (resultados obtenidos contra los resultados deseados)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic.

José Antonio

Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez

Contreras Gallardo Suarez
Auxiliar Juridico Jefa del Area Administrativa
Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

2 H. AYUNTAMIENTO DE
“\*‘t BEMTO JUAREZ

BRAEIAL
A ]
30 MAR 22 :

VALEL
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Supervisor de Resultados e Impacto Social

RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

i NOMBRE DEL PUESTO

2 } JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa
SUBOﬁDINADOS DIRECTOS
; h::g;zg: :sE NOMBRE DEL PUESTO
5 Asistente de resultados de las direcciones de servicios publicos
1 Asistente del parque vehicular y maquinaria
4 Asistente presupuestal

SUBORDINADOS INDIRECTOS

2 Auxnllar del parque vehicular

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Medir los resultados de programas en relacién a las metas u Ob_jetIVOS planteados
tendientes a difundir entre la poblaciéon para el adecuado aprovechamiento de los
servicios publicos municipales.

4. AYUNTAMIENTO DE "|

wu;:(nnqo_{ymgz
%KY ¥ & u}:gﬁ - S
’
3 0 MAR 2022 ,
. ks 4 ["{"‘_ 0, Fren 5.2
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E  DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISORDE
{ &FefkeD RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

|

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA

ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE LA DIRECCION

I CHOFER

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

1 1
SUPERVISOR DE
AUXILIAR JURIDICO RESULTADQS E IMPACTO
a3 SCCIAL
2

‘ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
0 NO APLICA

Vigilar y dar seguimiento a los programas entre la poblacién segun la

1 necesidad de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los
servicios

1 Proponer programas relativos a sus atribuciones

y) Supervisar y vigilar programas referentes al area.

3 Asistir en labores operativas

4 Realizar recorridos en las areas operativas d
publicos. :

5 Las demas que le sean conferidas por el dire¢tor.:

3 U MAR, 2Z

?r : \‘ { & E::Y"‘" i’f_}_ja}\ ;'1 =
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RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO

.ISOR E T

Licenciaturao
carreras afines.

Administracion

Marque con una (X) el altimo gra estudios requerido para desarrollar el

. ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoria o

Primaria Secundaria ) Técnica

Carrera

5 Carrera
Profesional 5
A - profesional X -
no terminada A
2 afios) terminada Postgrado
—_—

Area de especialidad
requerida

Conocimiento basico en el ramo Administrativo, penal, laboral, fiscal y

Herramientas

(Conocimiento mercantil
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
& . Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
ohecimiento Informaticos: Point).
Especifico. = -
‘ Manejo de Equipo .
. ys Computadora, Teléfono, Impresora,
Especializado y/o
Scanner.

2 anos

Directivas:

Manejo de personal
Toma de decisiones
Comunicacién Trabajo en equipo

Conocer protocolos de accién ante contingencia

Técnicas:

Conocimiento de Informatica basica (paqueteria office)

Manejo De software

Manejo de personal

Habilidades e Técnicas de redaccién

e Manejo de equipo de oficina

General:

¢ Metddico

e Buena presentacién

e Compromiso 1. AYUNTAMIENTO DE

e Ganas de Crecer BEMTO JUAREZ

o ; BR A 4% 0

e Resolucién de Conflictos 2R {ég . @\g

e Trabajo bajo presién n

e Actitud de servicio 3 @ HAR, g‘m ?
Actitudes. e Disponibilidad de horario
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
®

RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

e Empatia con el personal
e Multifacético
e Proactivo

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. I, II, II1, VII, X de la
LTAIPQROO

De 08:00 am a 16:00 hrs.

! AU'romDAD.

Dar segwmlento a las indicaciones del jefe operativo, de
acuerdo a lo que indique la normatividad

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

lndlcador de Eficiencia (resultados obtenidos contra los resultados deseados)

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

f—’——*‘*—

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

I : : PUESTO JEFE INMEDIATO
=

Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena Nombre y Cargo:iic. N@gi,aa'ﬂ‘menez
Chablé Suarez
Supervisor de Resultados e Impacto social Jefa del Area’Op&rativa’ '
Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marz02022 |
W AR Tl
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
RESULTADOS E IMPACTO SOCIAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Jessica Sarracino Nombre y Cargo: Lic. Nadia Jiménez
Marin Suarez
Supervisora de Resultados e Impacto social Jefa del area operativa

Fecha: 30 marzo 2022

]Fecha: 30 marzo 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
UENGTC )UAREZ

PR DAL

3 0 MAR. 2022
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4.4 10 Dk LAs biRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

servicios publicos

; NOMBRE DEL PUESTO

4.4.10

JEFE INMEDIATO Supervisor de resultados e impacto social

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

B!

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

ZECRETARIA DE LA DIRECCION

l e H. AYUNTAMIERTO DE |

o BEN(TG:JUAQEZ
B2 3 >\. ¥ N 5 4
BE L PAR Y

R ' '
- ¢
PNt
ASISTENTE DE RESULTADOS DE T rﬁm
LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS ASBIENTE DELEARGUE ASISTENTE m&w&émﬁ . &
0 VEHICULAR Y MAQUINARIA
PUBLICOS ) (a)
(5)

1
SUPERVISCR OE

RESULTADCS E IMPACTO
cociAL

e

¢

% ﬁ R E EE“‘ 5«:& 5
% f‘j\l.“ s [ Bl xg“"é‘}:
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE RESULTADOS
DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

‘ NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Concentrary analizar la informacién recabada en cada una de las dreas para
el andlisis y estrategia de los programas y servicios publicos
Recepcidn de peticiones de los Benito juarenses

Rendir informes de actividades

Apoyar en los trdmites de la direccién operativa

Elaborar y archivar correspondencias inherentes al departamento

O || NI W|N

Canalizar y dar seguimiento a las solicitudes de servicios a los brigadistas

! PERFIL DEL PUESTO
' Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
! ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - ’% | Secundaria - } 3, I S TEPHEEROrED X
| Técnica

T R BT
s | Sestsrera Carrera |
f | Profesional %
| 4. | hosarminada - profesional - Postgrado -
i 2 afios) 2 terminada
[ - | Licenciaturao -
r = carreras afines.
E | :\er::ec:ied:speclalldad e  Administrativo
% 8 | (Conocimiento & Opewalim .

| . e Carrera comercial

Saa Técnico).

] Idioma o Lengua: Espafiol
I v =
I ‘ L. Manejo de Programas | Microsoft qﬁiw*(V&éwd;,EWmU DE
R Conocimiento Informaticos: Point). |55 DEMITO JUAREZ

| Especifico. = = Gy UL DAe g
* | Manej.o ¢?e Equipo Computad >f’é$ttﬁé¥ono,‘1ﬁ§ﬁrgs%ré?‘ﬂi

Especializado y/o Scanner e ’
Herramientas ’ 1) MAR 212
Experiencia: 1afo
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DE LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS PUBLICOS

Directivas:
e Trabajo en equipo
e Comunicacion

Técnicas:
e Conocimiento de Informatica basica (paqueteria office)

‘ e Manejo De software
| Habilidades e Técnicas de redacciéon

e Manejo de equipo de oficina

General:

e Buena presentacion

¢ Compromiso

e Ganas de Crecer

e Trabajo bajo presién
Actitud de servicio

o Disponibilidad de horario

¢ Empatia con el personal

e  Multifacético

e  Proactivo

Actitudes.

De 08:00 am a 16:00 hrs.

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I, llI, VII, X de la
LTAIPQROO

ata  [ESEvec: Ne-- - [N

Manejo de Presupuesto: NO APLICA
s

| AUTORIDAD:
_ Dar segunmlento alas |nd|cac10nes del SupeerSOF de resultados e lmpacto

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e
1. I
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE RESULTADOS

4&.4.10 ok Las birecciONES DE sERVICIOs PUBLICOS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Not : C. Yesi i .
ombre y Calgo esica RogiigUes Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena

Perez Chablé

Asistente de resultados de las direcciones . . .
ki Al b Supervisor de resultados e impacto social
de servicios publicos

Fecha: 30 marzo 2022 Fecha: 30 marzo 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Leidy Yajaira Gonzalez
Hernandez
. . . Chablé
Asistente de resultados de las direcciones Al
de servicios publicos

Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena

Supervisor de resultados e impacto social

Fecha: 30 marzo 2022 Fecha. 30 marzo 2022 P ,

s H. AVUNTAMIERTO DE
£9% o \i BENITO )Umzz

&8 IMIDAL
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
} NOMBRE DEL PUESTO Asistente del Parque Vehicular y Maquinaria

' JEFE INMEDIATO Supervisor de Resultados e Impacto Social

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) %
Proporcionar asistencia mecanica, automotora a través de programas de |

. . . . . . . 3 |
- mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades y maquinaria asignada a la |
‘ direccion operativa.

I
I
|
I

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

cIoN » ALDE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

JEi—;’x:;&EA—ﬂC?‘EA ZECRETARIA DE LA DIRECCION

rNTEh(JP)ENTE DILIGENCIERO

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

| T R AYUNTAMIENTODE |
. S ENHTO JUAREZ
I AUXILIATz)JURIDICO I RESULT= E y (D 4 R S
\.;fjx‘:‘ L) i |30

ASISTENTE DE RESULTADOS DE
LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS
PUBLICOS
(S)

ASISTENTE DEL PARQ! f\ s
VEHIGULAR Y MAQUINARIA |
1
h
v
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DEL
PARQUE VEHICULAR Y MAQUINARIA

Conservar, cuidar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,
vehiculos, maquinaria, e implementos de trabajo y demadas recursos
materiales a su cargo.

Coordinar y supervisar el servicio de mantenimiento y reparacién del parque
vehicular asignado a la direccién operativa.

Registrar las entradas y salidas de los vehiculos, material, bienes y equipo
asignados a la direccién operativa.

Elaborar los diagndsticos que se soliciten referentes al estado que se
encuentran los vehiculos adscritos a la direccion operativa.

Realizar las solicitudes necesarias para mantener actualizados los
inventarios del parque vehicular de la direccion operativa.

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,
vehiculos, maquinaria, e implementos de trabajo y demadas recursos
materiales a su cargo.

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

Reportar las existencias de refacciones y herramientas que se necesiten para

el buen funcionamiento del parque vehicular.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Carrera

(2 afos)

Profesional
no terminada

g f Preparatoria o
- M{Secundarla - : p'ea X

L oY
TONTRIVIER T A

Carrera aQE\M:rOYiU;&}éEZr
E profesional - Pos! k_g‘)‘_{.'. .‘f\ ‘l i
terminada .

T30 WAR- 2625 ——
s . ¥ U ITAN,
| Licenciaturao °
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PARQUE VEHICULAR Y MAQUINARIA

If
I»

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Mantenimiento de vehiculos.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Informaticos: Point).

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

¢ Manejo de equipo mecanico
¢ Herramientas

Herramientas
0. Experienci: - 2 aﬁs
 Competencias Laborales
‘ Directivas:

e Manejo de Personal

o Toma de decisiones

e Trabajo en equipo
Técnicas:

e Mecanica en general

o Manejo de maquinaria
General:

e Tratoamable

e Buena presentacién

o Trabajo bajo presiéon

¢ Conocimiento en mecanica

| Habilidades

Horario Laboral.

Actitud de servicio
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Seriedad

De 8:00 am a 16:00 hrs.

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacioén: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC LILIL,VILXdela. .
LTAIPQROO ~ H. AYUN‘iAMI:.N‘IJ DE




Dar seguimiento a las indicaciones del director operativo,
de acuerdo a lo que indique la normatividad

MO- OPS-SP-DO-01
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VERSION: 01
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nlEvaluacién Continua de las unidades

n&ntrega de Informes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

/)
FIRMA
Nombre y Cargo: C. Eduardo Lavariego
Suarez
Asistente del Parque vehiculary
maguinaria

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

l

JEFE INMEDIATO

17

FIRMA

Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena
Chablé
Supervisor de Resultados e Impacto Social

Fecha: 30 marzo 2022

Fecha: 30 marzo 2022

o e ——

H. AYUNTAMIENTO DE {
BENIT® JUAREZ

FRADAL

30 MAR 2022




CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01

\Q\O °
9 Ve
g \ ' 75 FECHA DE
5 ¥ e 30 marzo 2022

P VERSION: 01

N Ro 2
TANE PAGINA:

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DTV OB Auxiliar del Parque Vehicular
Asistente del Parque Vehicular

SUBORDINADOS DIRECTOS

! JEFE INMEDIATO

. NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Satisfacer las necesidades de recepcion, seguimiento y termino de las solicites recibidas |
y resueltas del parque vehicular y maquinaria

1[" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

CSECRETARIA DE LA DIRECCION

JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA

'

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA
AUXILIAR JURIDICO
=

| 2 H. AYUNTAMIENTO DE
SRR | BEMITE JUAREZ

W T R £Q iﬁ
) ¥ \ ' P K
: HRATIAR
£ ST R b  ATNA
[ e 1
ASISTENTE DE RESULTADOS DE
ASISTENTE DEL PARQUE
LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS N PRI
PUBLICOS VEHICULAR Y MAQUINARIA B U Aﬁm.“m
(1)
(5)
I

AUXILIAR DEL PARQUE
HICULAR
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PARQUE VEHICULAR

1 Recibir las unidades que ingresan al Parque vehicular para su control inicial

2 Solicitar informacién requerida para recibir un vehiculo, para su reparacion.

3 Elaborar un registro de las unidades que ingresan.

4 Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion de los inventarios que se lleven
a cabo en el parque vehicular.

E Participar en las estrategias de apoyo en caso de contingencia.

6 Apoyar en las demas funciones inherentes al puesto o a las que en su caso

asigne el asistente del parque vehicular.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultlmo de estudios requedopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
4 ‘ « Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| . Carrera
Profesional s
. % profesional - -
no terminada t inag
. | (2 afios) erminaca Postgrado
< . R
Licenciaturao
_ i N/A
carreras afines.
i d.e gapesiplisdag ¢ Métodos de Control
requerida .. .
i & e Procedimientos de registros
(Conocimiento L. .
R e Mecanica basica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
L. Manejo de Programas | Microsoft OfficeZ(W, Alp 6&0@ bE %
CIOMDEINETED Informaticos: Point). HEER JUAR ,
Especifico. n - AN -\
Manejo de Equipo %
Ly ¢ Ma
Especializado y/o . 1
: Herramient
Herramientas
u Experiencia: 1afo
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PARQUE VEHICULAR

Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Toma de decisiones
e Trabajo en equipo
¢ Conocer protocolos de accién ante contingencia

l
i
i
i
1
<

|
I

Técnicas:
e Procedimiento de inventarios
¢ Manejo de equipo de computo
e Mecdnica en general

General:
e Responsabilidad
¢ Compromiso
e Trabajo bajo presién

\

%

% | e Actitud de servicio
| 12. Actitudes. e Iniciativa

| e Responsabilidad

l De 8:00 am a 16:00 hrs.

| Habilidades

13. Horario Laboral.

; RESPONSABILIDAD
i

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

Manejo de Informacién: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, I1, lll, VII, X de la
LTAIPQROO

ata  [ESEvea  [N--- :

Manejo de Presupuesto. NO APLICA

t AUTORIDAD:

Dar seguimiento a las indicaciones del Asistente del
parque vehicular

Cumplimiento de Compromisos
e Evaluacion Continua de las unidades
e Entrega de Informes.

e, i AYUNTAMIENTO DE
N BENITO JUA qu

Eé‘w{% Lyi ‘ﬁ
3 0 MAR, 202
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DEL
PARQUE VEHICULAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Armando Orozco
Jarqui
Auxiliar del parque vehicular

|

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Eduardo Lavariega
Suarez
Asistente del parque vehicular

Fecha: 30 marzo 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Stacy Carolina
Carrillo Sierra
Auxiliar del parque vehicular

Fecha: 30 marzo 2022

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Eduardo Lavariega
Suarez
Asistente del parque vehicular

Fecha: 30 marzo 2022

Fecha: 30 marzo 2022

R AVUNTAMIENTO DE |
. BENITO JUAREZ

30 MAR. 2022




0 OF BEN;, CODIGO: MO-OPS-SP-DO-01
\Q\ v,
\O 67.
s ‘\\“"g e 30 marzo 2022

VERSION: 01

PAGINA: 74 DE 78

&.13 presupuEsTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[ NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Presupuestal
} JEFE INMEDIATO

Supervisor de Resultados e Impacto Social

_ susohomADos DIRECTOS
. NUMERO DE |

 PERSONAS NOMBRE DEL Ple?Ti
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

;rI'OTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Analizar y supervisar el adecuado aprovechamiento del presupuesto asignados a las
diferentes areas de servicios publicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
[ oireccionceneraioe |

SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIV A

l
INTEP:;%EN’TE DILIGENCIERO

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

SECRETARIA DE LA DIRECCION

H. AYUNTAMIENTO DE | |
BENITO JUAREZ

ARAED AN

1
SUPERVISOR DE
AUXILIAR JURIDICO RESULTADOS E IMPACTO
&)

SocIAL

(£33

, :
0
] 1 3 {\} ]
ASISTENTE DE RESULTADOS DE
LAS DIRECCIONES DE SERVICIOS ASISTENTEDEL PARQUE ASISTENTE PRESUPUESTAL
: VEHICULAR Y MAQUINARIA
PUBLICOS ! (4)
(s) 1)
\ 1 3
¥ H r © ».‘ x
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PRESUPUESTAL

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

gFUNCIONES INSTITUCIONALES

0 NO APLICA
1 Supervisar el aprovechamiento adecuado de los presupuestos estimados
de cada uno de los programas o proyectos de servicios publicos.
2 Analizar y proponer el presupuesto de las direcciones de servicios publicos
3 Vigilar indicadores de eficiencia en el manejo de los diferentes rubros de
gastos
4 Analizar y proponer el presupuesto base del proyecto
5 Rendir analisis estadistico de los gastos de las direcciones de servicios
publicos
g Verificar la disponibilidad presupuestal de los proyectos y programas
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
5 Carrera
Profesional 5
| A - profesional X -
| no terminada inad
| (2 afios) Eexminacs Postgrado
. . == v
[FLACENCIRtiR & Contabilidad
e | carreras afines.
= | Area de especialidad
o | requerida . Administrativo
f | (Conocimiento e Operativo
I Técnico).
-
e Idioma o Lengua: Espanol e e
%’ ; - P M m-'um';x.waﬂo DE
{‘ j . . Manejo de Programas | Microsoft Offic&” V\,?brd, EXEE[0PE = f
' 9 Conocinmienta Informaticos: Point). iy B A a 1
2 . Especifico. = . =y
| Manejo de Equipo >
Especializado y/o Computadora, TeIé?ﬁoﬁAR)Msora, '
G Herramientas Scanner. - ;
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PRESUPUESTAL

[ ; L
E 10. Experiencia:

. Competencias Laborales

[

Directivas:
e Toma de decisiones
o Delegacion de responsabilidades
o Liderazgo
Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo
1. Habilidades e Manejo de equipo de oficina
‘ General:
e Metddico
Buena presentacién
Compromiso
Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra

‘i
|
I
l
i
i
I

Actitud de servicio
Discrecioén

Honestidad
Disponibilidad de horario
Manejo de personal
Empatia con el personal

Actitudes.

Horario Laboral.

f De 08:00 am a 16:00 hrs.

. RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 11,12,13,18,21,91 FRACC. |, II, IlI, VII, X de la

LTAIPQROO
i
i
| R
3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA
D ata EMedia | Baja |
| AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| oA T e ‘|—
ata [ Tmedia  [Neaia e [
e Dar seguimiento a las indicaciones del Supervio

E social.

i

l

3

; 1. Indicador de Eficiencia (resltdos obtenidos con ‘l{&#ﬁ&%u%?‘%&i& 7 ‘

X0 I
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1% DESCRIPCION Y PERFILDEASISTENTE
4.4013 PRESUPUESTAL :

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. 7
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘
PUESTO JEFE INMEDIATO

' Nombre y Cargo: Lic. Patricia Hernandez ' Nombre y Cargo: Ing. Juan Diego Mena

Montiel Chablé
Asistente presupuestal Supervisor de resultados e impacto social
|Fecha: 30 marzo 2022 |Fecha: 30 marzo 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

RRVREDAL
3 0 MAR. 202
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