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03. 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, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccidn 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 Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la Direccién de Parques y Areas
Jardinadas designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue |la Direccién de Parques y Areas Jardinadas para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Parques y Areas Jardinadas con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Parques y Areas Jardinadas y comao se ve a largorplazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de Parques y Areas Jardinadas

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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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
organizacidon gue 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 Direccién de Parques y Areas Jardinadas
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Parques y Areas Jardinadas

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero 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 Parques y Areas Jardinadas nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE 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 Direccién Parques y Areas Jardinadas tiene como funcién principal procurary velar por
el bienestar de los Benito juarenses, en lo que el alcance de la esfera de facultades y
obligaciones que le otorgan las legislaciones aplicables permitan y en relacién a las
actividades tendientes a la conservacién de una infraestructura urbana de calidad

Por este motivo es que, debe ejecutar la administracion y operaciéon de la misma para que
los servicios de chapeo, poda y limpieza general de los parques, avenidas y areas verdes
se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua.

Es por ello que se llevan a cabo actividades a beneficio de la ciudadania, los cuales con la
colaboracién de los ciudadanos a través de la denuncia se logra ejecutar los servicios,
brindando las condiciones necesarias de vida para los habitantes y mejorando la imagen
de nuestro Municipio.

En virtud de lo antes expuesto resulta de suma importancia la elaboracién del presente
Manual de Organizacion que tiene como finalidad dar a conocer las principales labores
que desemperien los funcionarios publicos adscritos a esta Direccién, asi como las
actividades que a diario se realizan.

ING. SERGI CHAVEZ



CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-02

IUI . -JUulo- 5

VERSION: 02

QUINTANA ROO s s mu s e A
N — PAGINA: 9 DE 255

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
turgquesa 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
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. Cancun logra consolidarse
como uno de los centros turisticos del pais en pocos afos.

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

“Es esta una regiéon 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 planificaciéon 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 Juarez como Municipio el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacion 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 Administracién PUblica Municipal desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cada trienio
el incremento de la poblacién y el crecimiento de la Ciudad son factores demandantes
que obligan a crear nuevas estrategias para la atencidon de los Servicios Publicos
Municipales. Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Juarez es de 37, 190
habitantes y para el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacién y si a esto le
adicionamos el crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de
una superficie 277 hectareas y para el periodo de 1999 - 2002 la superficie es de 4,057
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3.2 ANTECEDENTES

hectareas. La creacién de fraccionamientos habitacionales, la aparicion de nuevos
asentamientos en la ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan
la demanda de Servicios Publicos.

Actualmente la Direccion 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 662 parques y
378 areas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos. De igual manera
brinda mantenimiento a 2,300 pozos de absorcién 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 segun las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatolégicas 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 disposicién general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR". 32ANTECEDENTES CODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-DSP-PJ-001 27 DE ABRIL 2020 001 C. Alonso Alarcén Moreli 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 Fraccion Segunda, de
la Ley Orgéanica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccién Segunda, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo ha tenido a bien expedir el siguiente: Bando Municipal del Municipio Benito Juarez
Estado de Quintana Roo 1975 -1978.
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3.3 MARCO NORMATIVO

: ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
ALy = s ; : 13/03/2025
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Indica e,/medio/m, Sleusifin
publicada)
i ;o ; 02/01/2025

2 Ley General de Responsabilidades Administrativas (iFiica i adin o ol SUALHiE

publicada)

z Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 08 /05/2025
Estado de Quintana Roo B
Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 27 [12/2017

4 R (Indica el medio por el cual fue

0o publicada)
<3 . 20 /03/2025
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo (il RS
publicada)
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo
De conformidad con el articulo tercero transitorio del decreto 06 /09/2013

6 numero 85 expedido por la XV Legislatura del Estado, los Titulos | (indica el medio por el cual fue
Tercero y Cuarto quedaran derogados progresivamente hasta la Rkl
conclusién del dltimo procedimiento regido por lo establecido
en las disposiciones contenidas en dichos Titulos.

. Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito 25 /M/2016
JUéreZ QUintana ROO (Indica el r:jgliitz::;)el cual fue

8 Reglamento Organico de la Administracion Publica 29 Nh2/2008
Centralizada del Municipio de Benito Juarez B

iorde | i ici
Rc—f»glf;lmento In’.ce.r ordela se.cr.eFarla Mun?mpal fie Obras 23 /07/2010

9 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, e

Quintana Roo publicada)
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.  Ejecutar la administracién y operacién de los servicios publicos municipales de
Parques y Areas Jardinadas, se presten de manera permanente, uniforme, regular
y continua;

Il.  Elaborar la programacién y presupuesto de los recursos, obras y bienes necesarios,
para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios publicos municipales
de Parques y Areas Jardinadas;

Ill.  Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los servicios publicos
municipales de Parques y Areas Jardinadas;

IV. Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo de los planes,
programas y actividades de Parques y Areas Jardinadas, aplicando las politicas
sobre el uso racional de recursos;

V. Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, parques jardines y avenidas,
procurando su perfecta conservacidén, su jardineria, arreglo ornamental y
mantenimiento;

VI. Ser responsable del servicio de Parques y Areas Jardinadas en plazas, parques
jardines y avenidas, calles, arterias o vias de comunicacién terrestre incorporadas al
plan de desarrollo urbano Municipal; procurando en dichas actividades su
funcionamiento en forma permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz,
eficiente y oportuna;

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

VIIl. Asegurarse de que los servicios a su cargo se presten en forma permanente,
general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que se
presten directamente o a través de organismos desconcentrados, descentralizados,
por el régimen de concesion o mediante convenios de coordinacién y asociacion
con la Federacidn, el Estado o con otros Municipios;

IX. Realizar la planeacion, direccidn, operacion y prestacion de los servicios publicos a
Su cargo;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Xl.

Xll.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccién, cumpla con las
disposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos municipales y su
prestacion, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales como
leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

Prestar los servicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas, de
manera permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y
oportuna;

Informar oportunamente al director(a) General de Servicios Publicos sobre
cualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste pueda imponer las
sanciones que correspondan de conformidad con las disposiciones legales
aplicables en la materia;

Realizar correctamente la tramitacion de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacién y en su caso revocacion de las concesiones de los servicios publicos
municipales, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Elaborar y proponer al director (a) General de Servicios, los proyectos para las
prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los presupuestos
correspondientes;

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar directamente o a
través de terceros, los servicios plblicos de Parques y Areas Jardinadas del
Municipio;

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la prestacion

de los servicios publicos de Parques y Areas Jardinadas;

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para desahogar
cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios relacionados que lleve a
cabo;

Conservar una buena imagen del municipio, a través de programas. de
mantenimiento a Parques y Areas Jardinadas;

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las. instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX. materiales destinados a la prestacién de los servicios publicos municipales a su
cargo, todo debidamente registrado en los Sistemas Electrénicos de Registro, tanto
de Entrega Recepcién, como patrimoniales;

XXI.  Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de servicios
publicos municipales;

XXIl.  Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el director (a) de Servicios Publicos y /o el secretario (a).
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccién de Parques y Areas Jardinadas tiene como objetivo
fundamental el de prestar los servicios de mantenimiento y conservacién
a la infraestructura urbana del municipio; parques, avenidas y areas
verdes.

3.6 MISION

Prestar servicios de mantenimiento a parques, avenidas, areas verdes y
espacios publicos del municipio en beneficio de la ciudadania a fin de
garantizar la buena imagen urbana a través de personal calificado,
equipo y programas continuos de trabajo.

3.7 VISION

Lograr que el Municipio Benito Judrez cuente con parques, avenidas,
areas verdes y espacios publicos en éptimas condiciones que reflejen la
belleza de este destino turistico, lo que a su vez signifique una mejora en
las condiciones materiales de desarrollo de la comunidad y sus
habitantes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

IGUALDAD

EFICACIA

COMPROMISO INSTITUCIONAL

LEALTAD

MEJORA CONTINUA

TRANSPARENCIA

VALORES

RESPONSABILIDAD

SOLIDARIDAD

TOLERANCIA

TRABAJO EN EQUIPO

COMPROMISO

RESPETO



CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-02

FECHA
‘s"‘ EEUI:I\II'[I'Col jpl;AoREZE DE EMISION: 17-julio-2025

‘._.. QUINTANA ROO amomm s s e VERSION: 02
PAGINA: 17 DE 255

3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE PARQUES Y AREAS JARDINADAS.

Horario de atencidn a la ciudadania de 6:00 a 22:00
hrs. de lunes a domingo.

Horario de recepcion de reportes y solicitudes de
lunes a viernes 8:00 a 15:00 hrs. Teléfono (998)
917793
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MAQUINARIA Maquinaria pequefa y ligera, de facil manejo y pueden
MENOR: moverse por cualquier espacio.
Maquina movida por un motor que sirve para cortar
MOTOSIERRA arboles, madera y esta provista por una cadena y dientes;
MOTOSIERRA DE Maguina que consta de una sierra de cadena accionada
EXTENSION por un motor, utilizada para la poda de arboles;
TRACTOPODADORA Maquina agricola destinada a para cortar césped de forma
que se obtenga una superficie con la misma altura
accionada por un motor de combustion;
DESBROZADORA Herramienta motorizada utilizada en jardineria para cortar
mala hierbas a ras de suelo y para repasar los lugares a los
que una podadora no puede llegar;
PODADORA DE Maquina motorizada utilizada para cortar el césped de
PASTO manera uniforme y es empujada manualmente;
SOPLADORA Maquina motorizada que emplea fuerza centrifuga la cual
se utiliza para movilizar basura y agruparlos en un solo
lugar y asi facilitar su recoleccion
CORTA SETO

Herramienta de jardineria utilizada para cortar /podar
setos o arbustos.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

) PUESTO NO. DE
NUM. |TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PERSONAS EN
ENTIDAD MUNICIPAL. EL CARGO
B e R R e

1. Direccién de Parques y Areas Jardinadas 1

2. Enlace Administrativo (a) 1

3. Jefatura de Almacén de Jardineria. 1

4, Auxiliar 1

5. Almacenista 6

6. Velador 4

7. Mecanico (a) 2

8. Ayudante de Mecanico (a) 3

9. Jefatura de Almacén de mantenimiento, herreria y pintura 1

10. Auxiliar 1

1. Almacenista 5
12. Auxiliar Administrativo n
13. Secretario (a) 1

14. Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas 2
15. Intendente 1

16. Diligenciero (a) 1

17. Auxiliar de Parque Vehicular 2
18. Asistente Operativo 1

19. Asistente 1
20. Chofer ]

21 Jefatura del Departamento de Jardineria 1
22, Supervisor (a) 17
23, Jefatura de cuadrilla de Jardineria 7
24, Operador (a) de Motosierra

25. Operador (a) de Maquinaria Menor 73
26. Operador (a) de Tractopodadora 4
27 Ayudante General 95
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

28. Auxiliar de supervision 8
29. Chofer 4
30. Jefatura del Departamento de Retiro de Desechos 1
31 Supervisor (a) 3
32. Ayudante General 47
33. Auxiliar de supervisién 1
34, Chofer 21
35, Jefatura del Departamento de Mantenimiento, Herreria y Pintura 1
36. Supervisor (a) de Mantenimiento y Herreria
37. Albanil 2
38. Plomero (a) 1
39. Fibrero-Rotulista 1
40. Herrero (a) 3
41. Chofer 1
42, Supervisor (a) de Pintura 2
43. Jefatura de Cuadrilla de Pintura 3
44, Ayudante General 26
45, Chofer 1
TOTAL 377
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién de Parques y Areas Jardinadas

! NOMBRE DEL PUESTO

} s e Lo chliee i ||
| JEFE INMEDIATO | Direccién General de Servicios Publicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECTOS

'~ NUMERO DE
PERSONAS

1 Enlace Administrativo (a)

NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Operativo

1 Asistente

1 Chofer

1 Jefatura del Departamento de Jardineria

1 Defatura del Departamento de Retiro de Desechos

1 Jefatura del Departamento de Mantenimiento, Herreria y Pintura

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Jefatura de Almacén de Jardineria.
1 Auxiliar

6 Almacenista

4 Velador

2 [Mecénico (a)

3 Ayudante de Mecanico (a)

1 Defatura de Almacén de mantenimiento, herreria y pintura
1 Auxiliar

5 Almacenista

n Auxiliar Administrativo

1 Secretario (a)

2 Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Intendente

Diligenciero (a)

2 Auxiliar de Pargue Vehicular

17 Supervisor (a)

7 Jefatura de cuadrilla de Jardineria
6 Operador (a) de Motosierra

73 Operador (a) de Maguinaria Menor
4 Operador (a) de Tractopodadora
95 Ayudante General

8 Auxiliar de supervisién

4 Chofer

3 Supervisor (a)
47 Ayudante General

1 Auxiliar de supervision

21 Chofer

1 Supervisor (a) de Mantenimiento y Herreria
2 Albafil

1 Plomero (a)

1 Fibrero-Rotulista

3 Herrero (a)

1 Chofer

2 Supervisor (a) de Pintura

3 Jefatura de Cuadrilla de Pintura
26 Ayudante General

Chofer




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ1-02

%MUNICIP!O DE FREHA
- DE EMISION: 17-julio-2025
i_." BENITO JUAREZ VERSION: 02
—— :
QUINTANA ROQ s sns mw s sos s -
4 PAGINA: 30 DE 255

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Planear, organizary supervisar las acciones necesarias para la operacién de los servicios publicos |
municipales de parques, avenidas y areas verdes que sean de dominio publico, procurando que |
se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

I
DIRECCION DE PARQUES Y AREAS <:|
JARDINADAS

ENLACE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE OPERATIVO ASISTENTE

CHOFER

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y
PINTURA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE RETIRO DE DESECHOS

DE JARDINERIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Ejecutar la administracién y operacién de los servicios publicos municipales |
de Parques y Areas Jardinadas, se presten de manera uniforme, regular y
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Elaborar la programacion y presupuestos de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacion la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los
ervicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades de Parques y Areas Jardinadas, aplicando
las politicas sobre el uso racional de recursos; Reglamento Interior de la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, parques jardines y
avenidas, procurando su perfecta conservacion, su jardineria, arreglo
ornamental y mantenimiento.

Ser responsable del servicio de Parques y Areas Jardinadas en plazas,
parques jardines y avenidas, calles, arterias o vias de comunicacién terrestre
incorporadas al plan de desarrollo urbano Municipal; procurando en dichas
actividades su funcionamiento en forma permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.

Ejecutar conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
recursos materiales destinados a la prestacién de los servicios publicos
municipales a su cargo.

Asegurarse de que los servicios a su cargo se presten en forma permanente,
general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que
se presten directamente 6 a través de organismos desconcentrados,
descentralizados, por el régimen de concesién o mediante convenios de
coordinacién y asociacion con la Federacién, el Estado o con otros
Municipios.

Realizar la planeacién, direccién, operacién y prestacion de los servicios
publicos a su cargo.

10

Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccién, cumpla con las
isposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos municipales
su prestacién, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia,

ales como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales,

n

Prestar los servicios pUblicos municipales de Parques y Areas Jardinadas, de
manera permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y
oportuna

12

Informar oportunamente al director general de Servicios Publicos sobre
cualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste pueda




CcODIGO: MO-OPS-SP-PJ-02

FECHA
MUNICIPIO DE i
é‘" DE EMISION: 17-julio-2025

‘3-‘ BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROO mmowm s acws s s -
—-_— PAGINA: 32 DE 255

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

imponer las sanciones que correspondan de conformidad con las
disposiciones legales aplicables en la materia
Realizar correctamente la tramitacion de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificacion y en su caso revocacién de las concesiones de
los servicios publicos municipales, de conformidad con las disposiciones
llegales aplicables
Elaborar y proponer al director general de Servicios, los proyectos para las
14 prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes
ﬂhegular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
15 directamente o a través de terceros, los servicios publicos de Parques y
Areas Jardinadas del Municipio;
Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
B_prestacic’m de los servicios publicos de Parques y Areas Jardinadas
Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
17 desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
frelacionados que lleve a cabo;
Conservar una buena imagen del municipio, a través de programas de
mantenimiento a Parques y Areas Jardinadas;
Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
19 recursos materiales destinados a la prestacién de los servicios publicos
municipales a su cargo; todo debidamente registrado en los Sistemas
"Electrénicos de Registro, tanto de Entrega Recepcidén, como patrimoniales
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
servicios publicos municipales
Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
lencomiende el director de Servicios Publicos y /o el secretario

13

16

18

20

21

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar recorridos de supervisiéon de trabajos conforme a la agenda diaria de
rabajo.

> Dirigir, orga!'lizar y supervisar que la agenda diaria de trabajo se cumpla de
manera eficiente.

3 Realizar propuestas para el mejoramiento del servicio de mantenimiento de
los parques, avenidas y areas verdes.

4 cudir y rendir informes de los trabajos realizados en eventos de
presidencia.

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erarquico
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

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

PERFIL DEL PUESTO

puesto
B ) Preparatoria o )

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

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

| Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. En Administracién o Ingeniero Agrénomo

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

|| Técnico).

Administracién

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas

Informaticos: Faquete:Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de cémputo

Experiencia:

Competencias Laborales

12.

13.

Habilidades

Directivas:

2 afios en Administracion Publica preferentemente o puesto directivo
Preferentemente.

« Liderazgo
Gestién de conflictos

Toma de decisiones

Técnicas:
Manejo de equipo de computo con pagueteria basica.

General:
L ]

Actitudes.

Conocimiento de las leyes de ecologia, paisajismo.

Positivo, Creativo, Empético, Flexible

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

ll

2.

De 6:00 am sin horario de salida fijo.

B Mobiliario y Equipo: Es Responsab[e de dar el uso para el que estan destinados, asi

! como, procurar su conservacion Yy oportuno mantenimiento

| frac. |, ILI 1Y X
lAlta X

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 Fraccién VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

Baja |

Nalo ]
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

« ™I - T 4B
AUTORIDAD:

e ' Ejerc los principios de donylidzgla autoridad jerarquica pr

del puesto con la finalidad de lograr eficazmente los objetivos de la direccién de
| parques y areas jardinadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Art. 3 Fraccién VI, IX, XIV y XV, 93 Frac. | inciso b

Avances y resultados de los trabajos programados.

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

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Lic. De la Torre Chambe José Antonio
Director General de Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025

Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Director de Parques y Areas Jardinadas
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| E— S —

RV LT T TS OB [ace Administrativo (a)

4.4.2 | :
- JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE
PERSONAS

1 Jefa (a) de Almacén de Jardineria.

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefe (a) de Almacén de mantenimiento, herreria y pintura
n Auxiliar Administrativo

1 Secretario (a)

2 Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas

1 Intendente

1 Diligenciero (a)

2 Auxiliar de Parque Vehicular

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar del almacén de jardineria

7 Almacenistas del almacén de jardineria

4 Velador

2 Mecanico (a)

3 Ayudante de Mecanico (a)

1 Auxiliar de Almacén mantenimiento, herreria y pintura
5 Almacenistas de mantenimiento, herreria y pintura

43 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

Gestionar, organizar y supervisar los recursos humanos y financieros, para llevar a cabo de
manera eficiente los trabajos administrativos para el correcto funcionamiento de la direccién.
Asi como, realizar los tramites administrativos en las diferentes direcciones y dependencias.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y AREAS
JARDINADAS

]
ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

—

jF'UNc'lciN'és INSTITUCIONALES

JEFATURA DEL AC%XJII}IQORLDYE
JEFATURA DEL ALMACEN DE AUXILIAR SECRETARIA SEGUIMIENTO
ALMACEN DE MANTENIMIENT ADMINISTRATI (©) DE
T VO
JARDINERIA 0, Hp :EhFl!_ll_QUE:AAY DEMANDAS
AUXILIAR ALMACENISTA
AUXILIAR DE
INTENDENTE D'L’GE(:)C'ERO PARQUE
VEHICULAR

EﬁUNCIONEs PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DiE FUNCIONEs

Programar, organizar y supervisar las actividades administrativas.

2 Elaboracién de presupuestos y requerimientos de la Direccién.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

Revisar de manera diaria la correspondencia de la Direccion.

4 Elaboracién de proyectos de la direccién.

Revisién de informes y reporte diarios que se generan en la direccion.

Brindar la informacién necesaria al personal en materia de formatos y

tramites que faciliten los procedimientos administrativos.

7 Dar seguimiento y revisiéon de oficios para firma del director.

8 Contestacion y seguimiento a revisiones de la Contraloria Interna.

9 Revisar los inventarios de parque vehicular, bienes muebles y herramientas y

quipo de cémputo.

10 Realizar las incidencias y reporte de vacaciones, econémicos y estimulos de
manera quincenal.

n |Rea|izar tramites administrativos en las dependencias de gobierno.

12 Captura y actualizacién del Programa SENTRE.

13 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto

Primaria

! Secundaria

) Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Administraciéon, Contabilidad

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion, Informatica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de cémputo

Experiencia:

2 Aflos en Administracion Publica Preferentemente
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

 Competencias Laborales
Directivas:
» Liderazgo y Trabajo en Equipo
Técnicas:
Habilidades *« Manejo de Equipo de computo con Paqueteria y Herramientas
Digitales
General:
e Iniciativa y Dinamismo

12, Actitudes. Organizado (a) , Metédico (a) , Proactivo (a) y Responsable.

! 13. iorarivLaborsl. De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

| RESPONSABILIDAD |

IMobiliario y Equlpo Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
lcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

ManeJo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

2 rac l, IIIIIYX ~ i _
preci [ e |

3. ManeJo de Presupuesto LTAIPQROO Art. 3 fraccmn VIII IX, XIVy XV 93 Frac | inciso b

AUTORIDAD.

Sobre personal que directamente tiene a su cargo pa ra realizar las actividades
1. ladministrativas.
|Revision de documentos.

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Seguimiento de los tramites administrativos de Ia DII‘ECCIOI’\

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
‘ ompaferosy 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 bienes
patrlmomales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

_PUESTO

Lic. KU Kantun Sara Georgina Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Enlace Administrativo Director de Parques y Areas Jardinadas.

|Fecha: 17-julio-2025 IFecha: 17-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
DE JARDINERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

! el =i e S S0 S0y (e B efatura del Almacén de Jardineria
JEFE INMEDIATO [Enlace Administrativo (a)

SUBbi!D“INADOS DIRECTOS

NUMERODE
. PERSONAS |

NOMEBERE DEL PUESTO

1 Auxiliar
7 Almacenista
4 Velador

SUBORDINADOS INDIRECTOS
(a)

IAyudante de Mecanico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN

DE JARDINERIA

Enlace Administrativo
l

Jefatura Del Almacén De Jardineria <:|

| | I 1
Auxiliar Almacenista Velador Mecanico (a)
I
Ayudante de
mecanico (a)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES

Supervisar las entradas y salidas de material, ademas de resguardar los
materiales adquiridos.

2. IEIaborar reportes mensuales de las existencias fisicas de materiales.

Verificar que las caracteristicas de los materiales, repuestos, equipos o
3. suministros que ingresan en el almacén correspondan a la requisicion
irealizada.

IRealizar el reporte de dafios o imperfeccién de los materiales u objetos que
se salvaguardan en el almacén.

Supervisar la codificaciéon de los materiales, equipos o suministros.

|Elaboracién de requerimientos del almacén y cotizaciones.

IEIaboracién de altas, bajas y actualizaciones en el sistema SICOA.

5
6
y IEIaboracién de proyectos que requieran insumos del almacén.
8
2]

Supervisar las actividades diarias de los mecanicos.

10. Coordinar rol de los veladores.

Vigilar que se realicen el mantenimiento preventivo y correctivo a los
lequipos y maquinaria.

igilar los avances de las actividades diarias a fin de que se realicen en
iempo y forma.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
DE JARDINERIA

Revisar las 6rdenes de servicio de reparacién y mantenimiento que realizan
los mecdanicos.
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

B 3 Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera
no terminada i profesional = i
A terminada
A (2 afios) posﬁrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Conocimiento en gestidon de almacén, manejo de materiales y equipos.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo.
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejo de paqueteria Office

Experiencia: 2 ARos en puesto similar preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo
Técnicas:
« Manejo de Equipo de Computo y paqueteria basica.
General:
« Responsabilidad, Destreza, Creatividad

Habilidades

Actitudes. Disposicion, Iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN
DE JARDINERIA

. I

 AUTORIDAD: T
| Supervisar el uso y manejo de la jefatura
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Contro[ mensual de existencia de almacén

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,
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 vigentes.

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | . . °
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Oxte Medina Maria Angelina | Lic. KU Kantun Sara Georgina
Jefa del almacén de Jardineria Enlace Administrativo

HFecha: 17-julio-2025 HFecha: 17-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO F:.NhdIEl
' JEFE INMEDIATO | Jefatura del Almacén de Jardineria
SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

JEFATURA DEL ALMACEN DE
JARDINERIA
|
AUXILIAR <:I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONEQ INSTITUCIONALES
TRl | S S b N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Registrar las entradas y salidas de materiales en el Sistema SICOREP.
5 Encargado de acudir a la gasolinera para el suministro de combustible para
) maquinaria menor.
% Apoyo en la entrega de material y herramientas al personal para los
’ trabajos a realizar.
4, IRealizar el inventario fisico mensual de las existencias del almacén.
5. Solicitud de cotizaciones de insumos del almacén.
6. Clasificar y organizar los materiales y herramientas del almacén.
7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
) superior jerarquico.
- » - L
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto_
: Preparatoria o
- Secundaria - 2 X
Primaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer_a
2 - profesional - Postgrado -
no terminada F
terminada
(2 afos) i
Licenciaturao N/A
carreras afines.
rAer;::r? deaspeclalldad Gestién de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracién de
(Conocimiento Ineentaric
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo de Programas Manejo de Word, Excel
E:necilﬁclo Informaticos: ) :
P ' Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de coémputo.
Herramientas !
: Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.
Habilidades D|rect|va.s:
e Liderazgo
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:

e Manejo de equipo de cdmputo y paqueteria basica
General:

+ Habilidad numérica

12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, colaboracién.

; 13. Horario Laboral. IDe lunes a viernes de 5:30 am a 2:00 pm
' RESPONSABILIDAD

I age_ e . = . y
1 | Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
' _} COmMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

\ Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91
2. | frac. L ILIITY X. _

| ] e f ]
N @ Izn 0 m

S Manejo de Presupuesto: N/A
- ]

' AUTORIDAD:

L N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

! L ‘ Control diario de entradas y salidas.

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
lpublico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los Derechos
[Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras, compafneros 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

JEFE INMEDIATO

r".‘ R e e s R T T T R 5 e )
\ gk
s -
FIRMA FIRMA
C. Guerrero Rivero Irving Fabian C. Oxte Medina Maria Angelih:a‘.
Auxiliar Jefa de Almacén de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE S

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

_J

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

JEFATURA DEL ALMACEN DE
JARDINERIA
1

ALMACENISTA <:| |

1
N/A

FUNCIONES INSTITUCIONALES
I N/A N/A |
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

1 Recibir, revisar y organizar entradas de los matenales Yy equipos.

5 Colaborar en la clasificacion, codificacion y rotulacion de los materiales y
equipos.

3 Registrar entradas y salidas de los materiales y herramientas durante la
jornada.

4 Distribuye y moviliza materiales y equipos.

5 |Resguarda los materiales de almacén.

6 |Envasar combustible y aceites para maquinarias.

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

| superrorjerarqwco

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

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Téenica
g:;;:;?onal Carrera
no terminada - profesional 2 )
i terminada
(2 aiios)

Postgrado

| Licenciatura o
|| carreras afines.

N/A

Area de especialidad

Gestidn de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracién de

requeri_d ) inventarios
{(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
c imient Manejo de Programas [Manejo de equipo de computo,
E::::flf?; ':" e Informaticos: calculadoray materiales

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento basico en el manejo de
equipos de almacenaje.

Experiencia:

1. Habilidades

- Competencias Laborales

2 afios en puesto similar preferentemente

Directivas:
e N/A

Técnicas:
*« Manejo de calculadora, equipo de cOmputo y materiales
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

General:
¢ Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral. Matutino de 6:00 am a 2:00 pm y Vespertino de 1:00 pm a 9:00 pm

RESPONSABILIDAD'

1 MObI|IaI'IO y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
g como procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91
2. ffrac. I, ILIIT'Y X, - - '

I 0 N
3. Manejo de Presupuesto: N/A | |
N - - - B

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Control diario de entradas y salidas de almacen

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

~ JEFE INMEDIATO

C. Maria Angelina Oxte Medina
Jefa del Almacén de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Cupul Mendoza Jorge Luis
Almacenista
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST()

FIRMA'

C. Moo Ucan Jacinto
Almacenista
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST

=y

FIRMA

C. Canul Canche José Asuncién
Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Chi Un Fausto

Almacenista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

| Lige & Padila ”

C. Padilla Santos Ligia Argelia
____Almacenista _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

NFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Velador
JEFE INMEDIATO 1 Jefatura del Almacén de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo orazénperlac cual exlste)

: UBICACION EN EI. ORGAHIGRAMA
|

Jefatura del Almacén de
Jardineria

Velador (a) <:| o

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar recorridos de vigilancia en las instalaciones.

Controlar entradas y salidas de personal en las instalaciones.

[Reportar cualquier eventualidad que suceda.

2
3
4 Cuidar el orden y seguridad de en las instalaciones.
5

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

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

Preparatoria o

X . L
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
- profesional - -
terminada

Postgrado

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

N/A

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Manejo de equipo de seguridad y radio
comunicaciéon

Experiencia: 1 Aflo en puesto similar preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
. N/A

Técnicas:

Habilidades s N/A

General:

« Responsabilidad

e Destreza
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

e Creatividad

12, Actitudes. HDisposicic’m, iniciativa, trabajo en equipo.

IDe lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno

» Hekarie Laboral lvespertino de 2:00 pm a 10:00 pm y turno nocturno de 10:00 pm a 6:00 am.

 RESPONSABILIDAD
P Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

| 1
i : | como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
I

TEE T -

TEE  TEE

Manejo de Informacién: N/A
2. e '
|

3. Manejo de Preupueo: N/A
AUTORIIE’AD: - SGE R
A
‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
i
i

1. [Reporte de eventualidades durante la jornada laboral

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 compaferas,
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 lamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

C. Oxte Medina Maria Angelina
Jefa del Almacén de Jardineria
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

PUESTO

C. Rivera Islas Angel C. Pérez Diaz Juan Carlos
Velador ' Velador

C. Pool Och Honorio : C. Sdnchez Castellanos Pablo
Velador Velador

|Fecha: 17-julio-2025 |Fecha: 17-julio-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '~ NOMBRE DEL PUESTO

} ' NOMBRE AWV 3o 3 Mecanico (a) -
JEFE TN 135 §el | Jefatura del Almacén de Jardineria
|
~ PERSONAS

yudante De Mecéanico

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

1

JEFATURA DEL ALMACEN DE
JARDINERIA

MECANICO (A) <:| REPY

[
AYUDANTE DE MECANICO (A)

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES T
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las maquinarias
menores (Tracto podadoras, podadoras, corta setos y Desmalezadora).

2 |Hacer Diagndsticos para la reparacion de equipo menor.
3 Realizar los Presupuestos de las Refacciones necesarias para la reparacion
de los equipos.
4 Realizar los rescates de la maquinaria menor que presentan fallas en sus
areas de trabajo.
5 |If?ealiza la Preparacion de los Combustibles necesarios para el
uncionamiento de los equipos.
6 tas dgmés'lnfl\ereptes a mi o puesto o las que en su caso asigne mi
uperior a jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
- X Preparatoria o -
k Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada Postgrado
| (2 afios)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad Mecdnica basica, conocimiento bdsico en electricidad y electrénica
requerida
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol.
Especifico.
Manejo de Programas | N/A
Informaticos:
Manejo de Equipo Conocimiento en el uso y manejo de
Especializado y/o herramienta y equipo para mecanica
Herramientas
Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
‘ Habilidades Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Mecanica
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

¢ Electrénica
s« Electricidad
General:
¢ Responsabilidad
¢ Destreza
« Creatividad
Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

| Actitudes.

[ Horario Laboral. De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

|vespertino de 2:00 a 8:30 pm. R S

RESPONSABILIDAD

B Mobiilarlo y Equo Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
lcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

y = Manejo de Informacion: N/A

" “Alta [ _—

% Manejo de Presupuesto: N/A

W -Alta \ 5

' AUTORIDAD:

: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

5 Reporte de actividades diarias (Reparacién y mantenimiento de maquinaria
| i menor).

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 companferas,
lcompaferos 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 las leyes y reglamentos vigentes.
\

[ I

m B 77__' Baja | 7 S
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

JEFE INMEDIATO

C. Oxte Medina Maria Angelina

Jefa del Almacén de Jardineria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

C. Cruz Gémez William Daniel C. Trejo Canche Jose Cesar
Mecdanico Mecanico

Fecha: 17-julio-2025 IFecha: 17-julio-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-PJ-02
MUNICIPIO DE FECHA

m BEN'TOJUAREZ DE EMISION: 17-julio-2025
g

QUINTANA ROO amsmmsmns aw s s VERSION: 02
PAGINA: 59 DE 255

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
A e ayudante de Mecanico ()
. JEFE INMEDIIﬁ'd Mecénico (a)

| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar El Mantenimiento Preventivo, Correctivo Del Equipo Menor

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
e bl ooy AN,

MECANICO (A)
|

AYUDANTE DE MECANICO (A) <:|

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
AT A ¥
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO (A)

iFUN(.:IONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la asignaciéon y suministro de combustible para el equipo menor.

2 Realizar a mezcla de aditivos para el equipo menor.
3 Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos menores.
e Solicitar refacciones necesarias para la reparacion de los equipos.

Apoyar en los rescates de la maquinaria menor que presentan fallas en sus
areas de trabajo.

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

PEIiFIL DEL PT.IESTO

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

puesto
X ) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Earvers
Profesional N
no terminada ) profesional ) -
= terminada

(2 afios) Postg rado

| Licenciatura o
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Mecénica basica.

Competencias Laborales

Habilidades

| Directivas:

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
_ Manejo de Programas
Conocj THERER Informaticos: N/A
Especifico. v > de EqQui
A0 S SqUIEe Manejo de herramientas y equipo para
Especializado y/o e
mecdénica general.

Herramientas

Experiencia:

¢ N/A

1 afio es puesto similar preferentemente.

Técnicas:
¢ Mecanica general
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO (A)

General:
« Responsabilidad
o Destrezas
« Creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

13. Horario Laboral. vespertino de 2:00 pm a 8:30 pm.

RESPONSABILIDAD
M obiliario y Equip rponsable de dar el uso ra el que estan destinados, asi
lcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

1-

Manejo de Informacién: N/a

5 Bl 23 EBE3E B3 -

<A IManejo de Presupuesto: N/A
| . . . ,‘

R AIN/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de actividades realizadas.

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

JEFE INMEDIATO

C.Trejo Canche Jose Cesar
Mecanico

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE DE MECANICO (A)

SERVIDOR PUBLICO Z'\CUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ PUESTO

FIRMA

C. Tun Pech José Joaquin
Ayudante de Mecanico

C. Ruiz Arana Angel Javier
Ayudante de Mecanico

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN DE
MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO @ Jefatura del Almacén de Mantenimiento, Herreria y

4.4.9 | g e = Pintura.
JEFE INMEDIATO | Enlace Admlnlstratlvo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(3i2 ikt {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual fxiste)
Administrar y controlar las existencias de almacén, herramientas,
materiales que se utilizan en la jefatura de construccién y jefatura de pintura y herreria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Jefatura del Almacén de Mantenimiento, <___|

Pintura y Herreria

I
l l

Auxiliar Almacenista
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN DE
MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Responsable del correcto funcionamiento de las actividades realizadas en
el almacén.

2. IEIaborar reportes mensuales de las existencias fisicas de almacén.

3 Resguardar los materiales adquiridos y posteriormente distribuirlos
) conforme a las solicitudes.

4 IReporte de dafios o imperfecciones de los materiales y herramientas que
’ se salvaguardan en el almacén

5 Supervisar las entradas y salidas del almacén para el registro correcto en el
' sistema SICOA.

6. Elaboracién de requerimientos y cotizaciones de insumos del almacén.

- Apoyo en la elaboracién de proyectos que requieran insumos de la jefatura
' del departamento de construccién, pintura y herreria.

8. Supervisar el personal de apoyo del almacén.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.
PERFII.. DEL PUESTO

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

Primaria

puesto
secandaiia - Preparatoriao X
Técnica

Carrera

| (2 afios)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional - Postgrado -
terminada

| carreras

Licenciaturao

afines. N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo de paquete office

Idioma o Lengua: Espafol.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN DE
MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Word, Excel, Power Point
Conocimiento
Especifico.

Conocimiento en herramientas y material
ﬂen general

| 10.

Experiencia: 2 afos en puesto similar preferentemente.

- Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
¢ Manejo de Paquete Office
General:
» Habilidad Numérica y Organizacion.

mn Habilidades

T 12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

Mobiliario y Eqmpo Es responsable de dar el uso para eI que estan destmados, asi

¥ como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccidn VI, IX, XIV y XV, 11, 12, 13, 18, 21, 91

PIfrac. |, LY X

Alta
3. Manejo de Presupuesto N/A

4. Alta

Media
;AUTORIDAD.
| NA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reportes de entrada y salida del almacén, inventarios mensuales.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ALMACEN DE
MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

LY

FIRMA

C. Villaseca Cipriano Lisbeth
Jefa de Almacén de Mantenimiento,
Herreria y Pintura.

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

FIRMA

Lic. Ki Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

Fecha: 17-julio-2025

MFecha: 17-julio-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [\
4.4.10 | Jefatura del Almacén de Mantenimiento, Herreria y

| Pintura.
SUBORDINADOS DIRECTOS

' JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
.~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Auxiliar en el control de las las existencias de materiales del almacen. ‘

Jefatura Del Almacén De
Mantenimiento, Herreria v Pintura.

Auxiliar <:_|
| _

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
R T N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Registrar las entradas Yy salldas de materlales en eI Slstema SICOREP

- poyo en la entrega de material y herramientas al personal para los
rabajos a realizar.

=2 |Rea|izar el inventario fisico mensual de las existencias del almacén.

4 Solicitud de cotizaciones de insumos del almacén.

B Clasificar y organizar los materiales y herramientas del almacén.

Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

. . » Secundaria s Preparatoria o 5
{ormarta | Técnica
e o A Carrera
i = profesional - Postgrado _
no terminada i
1 terminada
(2 afios)

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

N/A

Gestion de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracion de

requerida Inventarios
(Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo.
Herramientas

Conocimiento Manejo de Word, Excel

Especifico.

Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente

: Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas: L
e Manejo de equipo de computo y paqueteria basica

Habilidades
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

General:
e Habilidad numérica

12. Actitudes. HDisposicién. iniciativa, colaboracién.

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91
PR frac. |, 11,111 Y X. s

N 2 Izn o EE

3. Manejo de Presupuesto: N/A
N - B - B ]

AUTORIDAD:

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

1.

et
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Control diario de entradas y salidas.

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 comparnieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

45/2,“, PDhrmgecr [2ebe/?

FIRMA

C. Dominguez Ribot Gustavo C. Villaseca Cipriano Lisbeth
Auxiliar Jefa de Almacén de Mantenimiento,
Herreria y Pintura.

|Fecha: 17-julio-2025 |Fecha: 17-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO  A\IggElel-lp I !

' JEFE INMEDIATO %?:?Ega del Almacén de Mantenimiento, Herreria y

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Recepcionar, almacenar y distrubuir insumos y materiales del almacén.

JEFATURA DEL ALMACEN DE
MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA

ALMACENISTA <_—_I
I

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

;#UNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Registrar las entradas y salidas de materiales.
2 Entregar material y herramientas al personal para los trabajos a realizar.
3 Envasar solventes y sustancias quimicas.
4 Limpieza general del area de trabajo y almacén.
5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
& » = 0
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. - Secundaria X P::ep.:aratona 2 -
Primaria Técnica
g:;;:;?onal CAraxa
2 - profesional - Postgrado -
no terminada N
= terminada
(2 afos) _
Licenciaturao
carreras afines. N/A
:\ere:edriedzspeclalldad Gestion de almacenes, métodos de almacenaje y elaboracion de
9 S Inventarios
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfol.
S Manejo de Programas .
::n::;;::nto lifermkicos: Manejo de Word, Excel
B : Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo.
Herramientas
. Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente.
Directivas:
e N/A
e Técnicas:
Habllldades « Manejo de equipo de cémputo y paqueteria basica
General:
e Habilidad numérica

Actitudes. Disposicién, iniciativa, colaboracion.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

IDe lunes a domingo, turno matutino de 5:30 am a 2:00 pm y vespertino de

13. Horario Laboral. \ -00 pm a 9:00 pm

RESPONSABILIDAD
| 1 Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
2 | como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

P frac. L ILITY X, | | | |
DN I BN I
3 BN DI

<& Manejo de Presupuesto: N/A

— i_ - T -

-« R .
AUTORIDAD:

L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B Control diario de entradas y salidas.

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 compaferas,

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

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

C. Villaseca Cipriano Lisbeth
Jefa del almacén de Mantenimiento, Herreria y Pintura.

IFecha: 17-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ | S _ PUESTO

C. Loera Castafén ualgnacio ] C. Martinez Peralta Juana
Almacenista Almacenista

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO | PUESTO

C. Alcudia Cérdova Nory C. Pérez Almeida Maria Isabel
_Almacenista — — Almacenista__
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Quijano Pech Florentina
Almacenista

|Fecha: 17-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo (a)

| oot 12 |
' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos que requieren los recursos para la
operacion de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar Administrativo <:| e
(a) e S
1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

;FUNCIONES INSTITUCIONALES
T ' ; N/A




CODIGO: MO-IDA-ID-02

FECHA
‘&l MUNICIPIO DE )
RS = DE EMISION: 17-julio-2025
- S~ BENITO JUAREZ ) )
\ = VERSION: 02
Sy  QUINTANAROO mmmmsamsomme =
— PAGINA: 75 DE 255

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ptura diaria de los rs de tra en el sistema SICOREP. |

5 Realizar informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y reportes
SIEM de la direccién.
Elaboracién de oficios para la contestacion de solicitudes de apoyo, envio

3 de informacién a otras dependencias y solicitudes de informacién que se
requieran.

4 Elaboracién y seguimiento de tramites de personal (vacaciones, permisos
economicos, bajas, incapacidades, riesgos de trabajo, etc.)

5 Elaboracion del informe trimestral de Transparencia.

6 Elaboracion de requisiciones previas, anteproyectos y seguimiento de
tramites para la adquisicién de insumos que requiera la direccion.

7 Elaboracion mensual y trimestral de formatos de la MIR.

8 Realizar informe del catdlogo de disposicion documental.

9 Actualizacion del Padrén de Superficies que atiende la Direccion.
Actualizacion y seguimiento de tramites ante la Direccién de Patrimonio

10 IMunicipal del parque vehicular, bienes muebles y herramientas y equipo
de codmputo.

n Organizacidn del Archivo de la Direccién.

2 Apoyo en actividades administrativas que contribuyan el cumplimiento de
llos objetivos.

13 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. Preparatoriao
Primaria i ASFandaria Técnica X
Ic?:;::;?onal S
he termtnada - profesional - Postgrado -
= terminada
|| (2 afios)
Licenciatu fa o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida N/A
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas

Conocimiento IPaquete de datos office

: Informaticos:

Especifico. i i
Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de equipo de
Especializado y/o cémputo : o
Herramientas P

Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.

. 10.

| Competencias Laborales
' [ Directivas: e e ey NI e

« N/A
Técnicas:

Habliidades + Manejo de equipo de cémputo
General:
s Responsabilidad, destreza, creatividad
Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.
Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

RESPONSABILIDAD
[ [
1. ‘

I Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

| frac. 1, 1,1 1Y X.

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

KN N - BN

o |

[ 3. | Manejo de Presupuesto: N/A

N - -]

AUTORIDAD:

|

| z
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. N/A

| |
‘ 1 Reportes administrativos.
i

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

JEFE INMEDIATO

Lic. Ki Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 3 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO | ___PUESTO

Ing. Chi Chi Jose Rangel 1 c.Avilés Garrido Maria José
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
o BUESTO |

C. Verdeja Malpica Guadalupe
Auxiliar Administrativo

C.Zum Uc Teodoro
Auxiliar Administrativo

Fecha: 17-julio-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Mex Herrera Keyla Sarid
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Berzunza Balcazar Ana Isabel
Auxiliar Administrativo

Fecha: 17-julio-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
______PUESTO

"C. Torres Hernandez ca aria
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Auxiliar Administrativo

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

Lic. Savinén Lépez Gloria Estefania | Lic. Fernandez Martinez Johana Graciela
Auxiliar Administrativo Trinidad
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Hernandez Morales Obdulia
Auxiliar Administrativo
Fecha: 17-julio-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|  NOMBRE DEL PUESTO RSty T —
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
i' SUBOﬁDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | R :

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| tramites administrativos de su area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
(A)
I

SECRETARIA (O) <:_—:| '

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
}FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

\FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

2 —ﬂﬁecibir la documentacion oficial y entregarla al enlace administrativo.

3 ILlevar el control de la correspondencia.

4 Vigilar la actualizacién, registro y asi como el resguardo de los archivos
administrativos

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

IMargque con una (X) el ultimo grado de estudios requendo para desarrollar el _

puesto
i - Secundaria X Preparatoria o
| Primaria Téenles
Carrera —
Profesional 8
no terminada i profesional - Postgrado
(2 afios) terminada

Licenciatura o

| carreras afines.

N/A

Area de especialidad

requerl_da. Secretariado
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.
§ Manejo de Programas s
Conoc'lmlento fafoimdiicas Paquete Office Basico
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de computo

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

1 aflo de experiencia en puesto similar preferentemente.

| Directivas:
o (N/A

Técnicas:

de redaccion.

¢ Manejo de equipo de cOmputo con pagueteria basica, técnicas

General:
* Responsabilidad, destreza
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa y colaboracién.

13. Horario Laboral. IDe lunes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccién VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91
frac. |, ILIITY X, T _|

5. Manejo de Presupuesto: N/A

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

1-

2.

1. ISeguimiento y organizacién de la correspondencia.

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,
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

JEFE INMEDIATO

C. Padilla Santos Guillermina | Lic. KU Kantun Sara Georgina
Secretaria Enlace Administrativo

Fecha: 17-julio-2025 IFecha: 17-julio-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CONTROL Y
SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL A0 =5 fe BEIA UXiliar de Control y Segmmlento de Demandas

e

‘ JEFE INMEDIATO IEnlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE T
PERSONAS
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

7

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar de Control y Seguimiento
de Demandas

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CONTROL Y
SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. |contestar y turnar llamadas telefénicas.

2. Recepcionar demandas ciudadanas via oficio y via electrénica a través de
llos diferentes programas de la dependencia.

Canalizar las demandas ciudadanas a las areas correspondientes.

Dar seguimiento oportuno a la atencién de la demanda ciudadana.

Llevar el control de los oficios y archivos administrativos.

3
4
5 Elaborar reportes semanales de demandas ciudadanos atendidos.
6
7

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

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
‘ ESCOLARIDAD: puesto
'77 -
! < o - Secundaria - Ptep?ratorla 2 X
}7 5 | Primaria Técnica
! g:;;:;?onal Carars
= - profesional - Postgrado -
4 no terminada teriminadi
i | (2 afos)
Licenciatura o
Pl 7 carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
8. (Conocimiento N/A
% | Técnico).
| Idioma o Lengua: Espafiol.
| c imient Manajode Programas Manejo de paquete office
9 SRoC e Informaticos: ) paq
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de codmputo
5 Herramientas
10 Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CONTROL Y
SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

Competenclas Laborales

| Directivas:

o N/A
Habilidades b P ; . ; Y :

¢ Manejo de equipo de computo, comunicacion asertiva

general:

e Responsabilidad, destreza y creatividad
Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.
Horario Laboral. De ]unes a viernes de 8:00 am A 3:00 pm

RESPO NSABILIDAD

1 Mobiliario Yy Equo Es responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
'7 ‘ como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

1| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,18, 21, 91

| frac. |, 1L 1Y X, |
: ______ oo

| Manejo de Presupuesto N/A

. I

AUTORIDAD:
L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

—_— e -

1. Reporte de oficios atendldos y pet1cuones de la cmdadama

I I

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,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE CONTROL Y
SEGUIMIMIENTO DE DEMANDAS

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Huh Bacab Jessica Yazury
Auxiliar de control y Seguimiento de
Demandas

Lic. Ku Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

C. Interian Jimenez Angel Leonardo

Auxiliar de control y Seguimiento de
Demandas

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Intendente

' JEFE INMEDIATO [Enlace Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo

Intendente <::|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

\ N/A ~ N/A
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTOvV

Realizar la llmplezageneral de la oficina admlnlstratlva, bafios y patios.

Limpieza de puertas y ventas de cristal.

Limpieza de escritorios, muebles y equipos de cémputo.

Limpieza del area de comedor.

Vigilar el abasto de los materiales y articulos de limpieza.

o ] M W N

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Especifico.

puesto
. z X Secundaria - Ptep?ratona 2 -

| Primaria Técnica

Carrera

Profesional Carrer?

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

Licenciaturao N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanfol.
Conocimiento cmvabe: e N/A

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo y productos de limpieza

Habilidades

| Directivas:

1afo en puesto similar Preferentemente.

s N/A

Técnicas:

s« Manejo de equipo especializado de limpieza

General:

e Responsabilidad, destreza
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

12. Actitudes. HDisponibilidad, actitud de servicio, iniciativa

13. Horario Laboral. [De 7:00 am a 2:00 pm

[

|

|

I

BERG 'or2rio Laboral. Joe7:00am
I

|

RESPONSABILIDAD

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

N

l
| 1.

pm——

Manejo de Informacién: N/A

N

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4-

AUTORIDAD:
1. A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de las actividades realizadas.

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 compafneras,
comparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pech Pech Miriam Magaly Lic. Ku Kantun Sara Georgina
Intendente Enlace Administrativo

ﬂFecha: 17-julio-2025 ﬂFecha: 17-julio-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.16 NOMBRE DEL PUESTO RN nas
| ' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar las diligencias del area administrativa y operativa de la direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Diligenciero (a) <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la carga de combustible del vehiculo oficial asignado de manera

diaria.

Realizar las notificaciones de oficios y tramites en las diversas
dependencias del Municipio.

3 [Realizar toma de fotografias de ubicaciones que requieran confirmacion de
datos derivado de reportes ciudadanos.

4 Apoyo en la solicitud de cotizaciones que requiera el drea administrativa.

Apoyo en la organizacion de expedientes del control de correspondencia.

6 Realizar la revision diaria del vehiculo oficial asignado reportando a su
superior cualguier anomalia.

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

3 Maru con una (X) el altimo grado de estudios requerid a ra desarrollar el
puesto
) : Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer.a
. - profesional - -
no terminada <
2 ai terminada
| 2afios) Postgrado
Lu:enclatm_'a o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
G Manejo de Programas
Sl b Informaticos: I
' Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

' Competencias Laborales




CODIGO: MO-IDA-ID-02
MUNICIPIO DE il

Lé'ﬁ : DE EMISION: 17-julio-2025
_. . BENITO JUAREZ

QUINTANA ROC - ensmmnwevemmres VERSION: 02

_— PAGINA: 92 DE 255

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Directivas:

s N/A
Técnicas:

¢ Manejo de motocicleta o vehiculo.
General:

*__Responsabilidad, organizacién, destreza

Habilidades

Actitudes. nDisponibiIidad, actitud de servicio, iniciativa, proactivo (a).
|

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

RESPONSABILIDAD

|

|

|

I

I

|

|

I

i

|

I

| =
[ Mobiliario % Eqmpo
I 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
|

|

|

|

|

I

|

|

I

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIVy XV, 11,12,13,18, 2],
2. 91 frac. |, IIIIIYX.

- -
| il e ————

3. ManeJo de Presupuesto N/A

. TN

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. I Reporte de recorrldos y diligencias reallzadas

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

JEFE INMEDIATO

C. Hernandez Tun Misrain Lic. KU Kantun Sara Georgina
Diligenciero Enlace Administrativo

|Fecha:1'7-j ulio-2025 Fecha:17-julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4'4.“ (o]0 =118 BE 10 5 de A UXiliar de Parque Vehicular
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

NUMERO DE o e

PERSONAS

|
i

! SUBORDINADOS DIRECTOS

i NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Llevar el control del suministro de combustible del parque vehicular de la direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar de Parque <:]

Vehicular
1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| N/A [ e
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atencién y seguimiento a reportes de siniestros de parque vehicular y
magquinaria menor.

2. |$Iaboracién de solicitudes de servicio y dictdmenes del parque vehicular al

aller Municipal.

3 tencion a las revisiones de Patrimonio Municipal del parque vehicular y
bienes muebles, herramientas y maquinaria, asi como el equipo de
computo.

4., |L[evar el control de la carga de combustible en la gasolinera.

5. ILlenado de bitacoras diarias y acumulado mensual de combustible por
vehiculo.

6. Actualizacion de parque vehicular y maquinaria menor para carga de
combustible.

7. |[Elaboracién de oficios de reactivacién y modificacion de carga de
combustible de vehiculos.

8. Control y verificacion de vigencia de licencias de conducir de choferes para
carga de combustible.

9. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne el
superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

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

- . - Secundaria X St o ey -
| Primaria Técnica
g:;;:;?onal kbt
e Cairalnada - profesional - Postgrado =
= terminada
| (2 afos)
Licenciatu !'a o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo de Programas | Paquete Office (word, excel, power
Especifico. Informaticos: point)
Manejo de Equipo Conocimiento en manejo de equipo de
Especializado y/o cémputo y pagueteria basica
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

Herramientas

10. Experiencia:

Competenclas Laborales

2 afios en puesto similar preferentemente.

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
* Manejo de equipo de cdmputo
General:
« Comunicacion efectiva.

Habilidades

12, Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad

13. Horario Laboral. De lunes a domingo de 5:30 am A 12:30 pm

RESPONSABIL] DAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12,13,18, 21, 91

PR frac. |, 11111V X. | _ _
x oo

1.

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
| Nulo

F . B vedia |
AUTORIDAD.
1 \ N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-

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 comparnieras,
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.

Baja | X

1. Control de carga de combustible del parque vehlcular
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE PARQUE
VEHICULAR

JEFE INMEDIATO

Lic. KU Kantun Sara Georgina
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

' C.Montoya Tinoco Maria ~ C. Ruiz Molina Jesus Antonio
Auxiliar del Parque Vehicular Auxiliar del Parque Vehicular

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

 NOMBRE DEL PUESTO SR ZY el Yee IV

| 4.4.18

' JEFE INMEDIATO IDireccién de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Supervisar el mantenimiento y conservacién de los parques, avenidas y dreas verdes del
| Municipio, con la finalidad de contar con una buena imagen al municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y

AREAS JARDINADAS
|

ASISTENTE OPERATIVO <:|

1
N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IRealizar recorridos de supervision en las areas de trabajo conforme a la
lagenda diaria programada.
Realizar recorridos para identificar y reportar las dreas que requieren

2 mantenimiento y recolecta de desechos.

3 Apoyo en la programacién diaria de trabajo.

4 Apoyar en la elaboracién de propuestas para el mejoramiento de los
servicios a los parques, avenidas y areas verdes.

5 Supervisidn de los trabajos de brigadas que laboran 24/7.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

[Marque con unimo grado de estudios reqrido pa desarrollar el

puesto

‘ : Preparatoria o "
Primaria ¢ | Secundaria Técnica
Carrera c
Profesional | -arrera
no terminada ) | profesional ) )
(2 afios) terminada Postgrado

_______ | Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Ildioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

N/A

Manejo de vehiculos, herramienta manual
y mecanica
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

10. Experiencia: 1afio en Puesto Similar Preferentemente.

Competencias Laborales
| ctiva: )
e« Liderazgo
e Trabajo en equipo
Técnicas:
e« Conocimiento en el manejo de equipo y herramientas.
General:
e Iniciativa
e Dinamismo

Habilidades

12. Actitudes. Responsable y Dindmico

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

De lunes a domingo de 6:00 am a 9:00 pm turno corrido

IMobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan

1. . i iz . s
destlnados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13,
2. 8, 21,91 frac. |, 11 1Y X.

KN - I

<4 IManejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. Revisidn de Documentacién

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. J Informes de actividades diarias

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
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.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO e i e JEFE INMEDIATO

l-l-l - -

~Irm

C. Noyola Moo Edwin Ing. Torres Chavez Sergio Manuel.
Asistente Operativo Director de Parques y Areas Jardinadas.

|Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE |
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo © razdén por la cual existe)
| Coordinar y organizar los reportes ciudadanos,

Direccion de Parques y Areas
Jardinadas
I

Asistente <:|

N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Rewsar y canallzar la correspondencna dlrlglda al dlrector(a)

5 Coordinar y programar con el director la atencién de las demandas
ciudadanas de limpieza y recolecta de desechos.

3 IElaboracion reporte diario de las actividades diarias con fotografias.

4 Apoyo en la elaboracidn de la agenda diaria de trabajo.

5 IRevisar los oficios para firma del director.

6 Apoyo en los trabajos operativos en campo.

7 uReaIizar tramites administrativos.

g Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

- _|superior jerarquico.

PERFlI. DEL PUESTO

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

| Primaria Lil Secundaria Técnica

::;;:;?onal | £ aieen

no terminada ) | profasional ) )

2 afk 2 terminada
| (2 afios) Postgrado

Llcenclatul.'a o N/A
| carreras afines.

Area de especialidad

requerl.cl v Administracién

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de coémputo.
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejo de paqueteria Office
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Experiencia: 2 anos en puesto similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales i

Directivas:
o N/A
Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de computo, paqueteria Office, herramientas
digitales.
General:
¢ Iniciativa, dinamismo

12. Actitudes. Discreto (a), Organizado (a), Responsable.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 8:00 am a 3:00 pm

. | 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: LTAIPQROO Art. 3 fraccidon VIII, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21, 91

2. | frac. LILIILY X
]

o I o B - |

"

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A

N o K
AUTORIDAD:

I . ' . .
Sobre todo, el personal de la direccién ya que es porta voz de instrucciones del
idirector.

1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. linforme de avances de actividades diarias.
|

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | e
PUESTO e "JEFE myepm'rq __

C. Marquez Pool Jessica Janeth | Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Asistente Director de Parques y Areas Jardinadas

Fecha: 17-julio-2025 HFecha: 17-julio-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO BN

JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

DIRECCION DE PARQUES Y
AREAS JARDINADAS
|

CHOFER <:I

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados
5 ransporte del director y apoyo para transporte de personal a sus areas de
rabajo, asi como los equipos y herramientas.
3 IReaIizar recorrido de supervision.
4 Acudir a carga de combustible diario en la estacidén autorizada.
5 Realizar la revision de la unidad, chequeo de niveles.
6 Realizar la limpieza de |a unidad después de la jornada laboral.
7 Reportar cualquier anomalia de la unida para su reparacion.
8 Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.
9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico. -
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (I do de estudios requendo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
X . Preparatoria o _
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) profesional . )
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

N/A

Manejo y operacion de unidades de transporte pesado.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Manejo y operacion de unidades de
transporte pesado

Experiencia: 1afo en puesto similar Preferentemente.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Conocimiento de mecanica automotriz basica.
General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

1. Habilidades

\
!f

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, colaboracion.

‘ 13. Horario Laboral. De lunes a domingo desde las 6:00 am, sin horario fijo de salida

' RESPONSABILIDAD

L Ti

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

IManejo de Informacion: N/A

2 1 ——
i I |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1 ] N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e — o Sl e

| 2
| FEiRecorridos de supervision

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

C. Sarmiento Chavez Erick Alejandro
Chofer

JEFE INMEDIATO

“

FIRMA

Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Director de Parques y areas Jardinadas

Fecha: 17-julio-2025

HFecha: 17-julio-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

"7  Pefe De Cuadrilla De Jardineria
6 Operador (a) De Motosierra
73 Operador (a) De Maquinaria Menor
4 Operador (a) De Tractopodadora
95 Ayudante General
8 Auxiliar de Supervision
A Chofer

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

7 Coordinar, orgamzar upervusar los trabajos de limpieza general (poda, chapeo, escobllladoy l
| barrido) de los parques, avenidas, areas verdes. f
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES
Y AREAS JARDINADAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:

JARDINERIA

SUPERVISOR (A)

JEFE DE CUADRILLA
DE JARDINERIA

I | I

OPERADOR(A) || OPERADOR(A) OPERADOR(A) DE
DE DE TRACTOPODADOR || AYUDANTE AUXILIAR DE _' CHQFER

MOTOSIERRA MA&E’{'\‘%%RM A GENERAL SUPERVISOR
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
~ N/A S

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar la agenda diaria de trabajos de mantenimiento de limpieza
general (poda, chapeo, escobillado y barrido) conforme a la demanda
ciudadana segun prioridades.

Solicitar oportunamente los materiales y equipo requeridos.

Distribucion de la agenda diaria de trabajo a los supervisores.

ﬂRevisién de los reportes de trabajo de los supervisores.

2
3
&, Supervision de los avances en cada area.
5
6

Proporcionar informacién que se requiera por la direccion para fichas
informativas de trabajo.

T Apoyo en los recorridos de supervision para la deteccidén de avenidas,
lparques y areas verdes gue requiera servicio de mantenimiento.
8. |Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X)el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ Preparatoriao X
Primaria | Secundaria Técnica
Carrar'._: ' Carrera
Profesional 4
3 - profesional - -
no terminada | e
2 afios) | terminada
| ( I Postgrado
Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en mantenimiento general de Jardlnena s;embra
(Conocimiento paisajismo
| Técnico).
§od Idioma o Lengua: Espafiol. 17 Ui
Conocimiento 9 P 7
Especifico. Manejo'd_e Programas Paquete office basica
Informaticos:
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo bdsico de
Especializado y/o herramientas y equipos para
iy Herramientas mantenimiento general de jardineria

Experiencia-

10 2 afos en puesto similar preferentemente

Competenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
¢ Conocimiento en el mantenimiento general (jardineria)
e Conocimiento en el manejo y siembra de plantas de ornato
e Conocimiento basico sobre botanica
General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. IDe lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABI LI DAD

Mobiliario y Y Eqmpo
) | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIVy XV, 11,12,13,18, 21,
PR 1 frac. |, ILLIIY X.
N B |
3. MBHEJO de > Presupuesto: N/A
.
Sobre personal directamente asignado a su cargo para
2 | realizar las actividades operativas diarias.

AUTOR!DAD.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1-

1. Informe diario de actividades.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las fu nmone,s 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 companferas,

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.

¥ B
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE JARDINERIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL P AT R et
PUESTO \ JEFE INMEDIATO

C. Yam Canche Alexsander Fabian | Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Jefe del Departamento de Jardineria Director de Parques y Areas Jardinadas

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025

FRhAPS A
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Supervisor (a)
= JEFE INMEDIATO Defatura del Departamento de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

7 Defatura de Cuadrilla de Jardineria
8 Auxiliar de Supervisor

4 Chofer

SUBORDINADOS INDIRECTOS

6 Operador (a) De Motosierra

73 Operador (a) De Maquinaria Menor
4 Operador (a) De Tractopodadora
95 Ayudante General

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Supervisién de la operacién del mantenimiento y conservacién de los parques y &reas |
| jardinadas del Municipio.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
JARDINERIA

SUPERVISOR <:|

JEFE DE CUADRILLA
DE JARDINERIA

OPERADOR(A) | | OPERADOR(A) AYUDANTE AUXILIAR D
=E DX Tonpfgfc?fonéﬁnrgm GENERAL SUPERVFSOE CHOFER
MOTOSIERRA MAQUINARIA

MENOR
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ILlevar el control de asistencia del personal.

Asignar areas de trabajo al jefe de cuadrilla.

nRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

IRealiza recorridos de supervisién en las dreas de trabajo.

Vigilar el abasto de combustible para los equipos de trabajo.

Vigilar el traslado del personal a sus areas de trabajo.

Mantener el control operativo de su area.

Ilnformar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

ol ol 9 o] | B Wl N

Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarqguico.

PERFIL DEL PUESTO

: arque con una (X) el dltimo grado de estudios requrio par dsrola I
puesto
i X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional Z
. - profesional - -
no terminada =
2 afios) terminada
. ( | Postgrado
Licenciatura o RENITE IUARES
N/A NN 4 P ;
carreras afines. | hNA Y A |
Area de especialidad ’
requerl.da_ Conocimiento en técnicas de jardineria y mantenimiento
(Conocimiento Wl
| Técnico). o
Idioma o Lengua: Espafiol. x .
Conocimiento i 9 ke ¢ 0 K2 .
Especifico. Manejo de Programas ; . . ;
N/A
Informaticos:
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de Equipo Conocimiento Basico en el uso de
Especializado y/o herramientas y maquinaria para
L) Herramientas mantenimiento de jardineria.
10 Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
L I — D — == e — — — — = — |

Directivas:

» Liderazgo
- Técnicas:
HShiRdaties ¢« Conocimiento general en mantenimiento y Jardineria

General:

e Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

IDe lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino
__Jde1:00 pma830pm.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

1- . . -
Como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12, 13, 18, 21,

1 91 frac. I, ILI 11'Y X,
T

Ita

S Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

ISobre personal a su cargo para realizar las actividades
loperativas diarias.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe de actividades diarias.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Me comprometo a desempenfiar 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,
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
patrlmonlales conforme a lo establecido por las Ieyes y reglamentos vigentes.

C.Yam Canché Alesxander Fabian
Jefe del departamento de Jardineria

SERVIDOI! PUBI.ICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Guerrero Alcocer Guillermo

b |
3 |
Supervisor

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ;

PUESTO

Supervisor

C. Hu szrmando e

C. Peniche Rodriguez Jesus Alberto

Supervisor

__ SERVIDOR PI.!BLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor | AT A
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

PUESTO

jQ(l’»‘fVI‘v _/(Ae%v /(L’li}/‘

C. Matu Martin Alberto
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Correa Mufioz Maicon Manuel
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

FIRMA

C. Portuguéz Ramirez Pedro
Supervisor

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ruiz Santillan Maria Del Carmen

_SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

atu Oy Carlos Martin

_Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Leon Romero Macini

Supervisor

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Ramirez Mendoza Lemuel
Supervisor

C. Chacén Novelo Julian Gonzalo
Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO . PUESTO

C. Méndez Martinez Roman | C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor Supervisor

SR OR P oo T ANTEPEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

C. Cetina Morales Luis Manuel ‘ C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO - SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Supervisor
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO i Jefatura de Cuadrllla de Jardlnerla
|b4.23

e,

JEFE INMEDIATO | Supervisor (a)
| SUBORDINADOS DII!ECTOS
':’U;;Egg :sE | NOMBRE DEL PUESTO

6 Operador (a) De Motosierra

73 Operador (a) De Maquinaria Menor

4 Operador (a) de Tractopodadora

95 Ayudante General

0 | N/A

o [ i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Vlgllar y Realizar actividades de Ilmp1eza general en parques, avemdas camellones \Y areas
verdes

SUPERVISOR (A)

JEFEATURA DE <:| |
CUADRILLA DE 1 7 JUL. 207

JARDINERIA
OPERADORR (A) OpﬁﬁgB?Ni(SLDE OPERADOR (A) DE AYUDANTE
DE MOTOSIERRA e TRACTO';ODADOR GENERAL
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

‘ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
‘[FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir las indicaciones del superwsor de las actividades a realizar durante el |
dia.

2. Vigilar que el personal reciba sus herramientas y equipo de trabajo.

W

|IRealizar y vigilar el cumplimiento de los trabajos asignados al personal
operatico a su cargo.

Asignar al personal cargas de trabajo durante la jornada.

Reportar al supervisor cualquier eventualidad.

Realizar las actividades realizadas durante la jornada.

Vigilar el buen uso de las herramientas y equipo.

@ 9 of »nf|

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

PERFIL DEL PUESTO

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

| X ) Preparatoria o ~
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional carrern
’ profesional - -
| no terminada 4
2 terminada UNTAI
(2 afios) Postgrado
Iy = A it T r7
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad ,
| requerida UL, &
(Conocimiento N/A
| Técnico). o
L cansetinlanie Idioma o Lengua: Espafiol.
! Especifico. Manejo de Programas
| Informaticos: N/A
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de herramienta para
Herramientas mantenimiento general y jardineria

i Experiencia: afio en puesto similar preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
° Liderazgo
Técnicas:
| ¢ Manejo de herramientas manuales
| Habilidades » Manejo de equipo motarizado
| General:
e Responsabilidad
e Destreza
o Creatividad

12. ‘ Actitudes. IDisposicién, iniciativa, trabajo en equipo.
‘.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

|
' B i o
‘ COMmo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: N/A
3. Manejo de Presupuesto: N/A

. T

I AUTORIDAD:

! 1. N/A

2.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Avance de las actividades realizadas
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

JEFE INMEDIATO

" C. Guerrero Alcocer Guillermo

~ Supervisor
JEFE INMEDIATO

C.Hu Ruiz Armando
Supervisor

~ C. Matu Martin Alberto
Supervisor

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 responsable de los bienes

patrlmonlales conforme alo establec do por Ias |eyes y reglamentos vigentes.

 JEFE INMEDIATO

" C. Peniche Rodrlguez Jesus Alberto
Supervisor

JEFE INMEDIATO i

Awury CandhS2e C-

C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor

' JEFE INMEDIATO

C. Matu Oy Carlos. Martln

‘."i

Su pervisor’ |
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE

JARDINERIA

JEFE INMEDIATO

C. Correa Munoz Maicon Manuel
Supervisor

.ortuz Ramirez Pedro
Supervisor

JEFE INMEDIATO

 C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

C. Ramirez Mendoza Lemuel

JEFE INMEDIATO

C. Leon Romero Macini
Supervisor

JEFE INMEDIATO

Supervisor

ovelo Julian Gonzalo
Supervisor

C. Kauil Tuz Manuel =’
Supervisor
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

JEFE INMEDIATO

C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO

FIRMA

C. Martinez Cano José Gaspar
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Jefa De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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JARDINERIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

a. Doml' drl'guez Silvano
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

~ C.Jiménez Contreras ma Rocié
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025

_ =i} _ _
SERVIDOR PUBLICO CCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 17-julio-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

T V=TT 25 (oMl O perador (a) De Motosierra

' JEFE INMEDIATO : efatura de Cuadrilla de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar corte de troncos, poda y tala de arboles de alto riesgo, asi como el despeje de luminarias
| y senalamientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

k i [ MIYA
OPERADOR (A) DE <::|

MOTOSIERRA

[

N/A ¥ ?"T"?M“':
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

MOTOSIERRA

Acudir al almacén de jardineria para la solicitud de maguinaria menor
(motosierra) y combustible.

Revisar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria menor a su
cargo.

Solicitar al almacén de jardineria las refacciones necesarias para el buen
funcionamiento de la maquinaria menor a su cargo.

Realizar la poda y despeje de arboles en la via publica.

Barrer y depositar los desechos generados de la poda y tala.

Realizar la tala de arboles que representan riesgo para la ciudadania.

Nl o vif A

Realizar el despeje de sefialamientos que son obstruidos por las ramas de
llos arboles.

Realizar la limpieza de la maquinaria menor después de su jornada de|
trabajo.

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

PERFIL DEL PUESTO
(e Temme i ~ [Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
- X | Preparatoria o -
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera - Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada
2 afios, ,
. ; } Postgrado| = |
Licenciaturao N/A ;
| carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento en el manejo y funcionamiento de herramientasy -
requerida equipos de corte y mantenimiento
(Conocimiento .
| Técnico). 1BTAY
Idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

MOTOSIERRA
Conocimiento Manejo de Programas | N/A
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Manejo de motosierras, motosierras
Especializado y/o telescépicas y herramientas manuales
_ Herramientas para cortes.
Experiencia: 1ano en puesto similar Preferentemente.

Competencias Laborales
Habilidades Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejo de herramientas y equipos especiales para poda y tala de
arboles
General:
e Responsabilidad
e Destreza
. s Creatividad
12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

| Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

' RESPONSABILIDAD
g

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

2.
Manejo de Informacién: N/A
|

o - |

| Manejo de Presupuesto: N/A

B A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
%7:',.,,*,,‘_ de actividades diarias.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose lvan
_ Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

'C. Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla

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,
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.

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO

C.Chi Poot Mario Diego
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 17-julio-2025

C. Dominguez Rodriguez Silvano
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 17-julio-2025

JEFE INMEDIATO

C.Jiménez Contreras Alma Rocio

Fecha: 17-julio-2025

Jefa De Cuadrilla "
Fecha: 17-julio-2025 A
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MOTOSIERRA

C. Llanes Itza Jore Alberto
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cauich Couoh Gerardo
Operador de Motosierra

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chan Canche Alvaro
Operador de Motosierra

C. Puc Noh Jesus Moises
Operador de Motosierra

~ C.Colli Dzib Jorge Manuel
Operador de Motosierra

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Dominguez Urbina David
Operador de Motosierra

Me Lphtole P - S.

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

C. Alberto Soler Maria Guadalupe
Operadora de Motosierra

Fecha: 17-julio-2025

IFecha: 17-julio-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| FIVECTERES Pl Operador (a) De Maquinaria Menor
E jEFE INMEDIATO | Jefatura de Cuadrilla de Jardineria
| SUBOﬁDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

_N/A 7 - )

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar la poda de pasto en diferentes puntos de la ciudad como parques, avenidas y areas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

|
OPERADOR (A) DE <:l ENITO JUAR
MAQUINARIA MENOR —1 M D

N/A V7ol
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

Acudir al almacén de jardineria para la solicitud de maqumarla menor y

ombustible.

2 FRevisar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria menor a su
cargo.

2 Solicitar al almacén de jardineria las refacciones necesarias para el buen
funcionamiento de la maquinaria menor a su cargo.

4. Podar pasto y/o setos con maquinaria menor en avenidas, parques y areas|
verdes.

5. Realizar la limpieza de la maquinaria menor después de su jornada de
rabajo.

6. Confirmar la funcionalidad de la maquinaria menor a su cargo antes Y

después del uso para la recepcion y entrega al almacén de jardineria.

o |Reportar cualquier anomalia que presente su maquinaria.

Reportar cualquier siniestro que se presente con la maguinaria menor a su
cargo durante la jornada laboral.

9. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

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

puesto

X i Preparatoria® | '/ i
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera p
Profesional fesi i
no terminada ) profesiona = )
2 aft terminada e
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

N/A
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.
B Manejo de Programas
C°n°°,'m'e"t° Informaticos: N/A
Especifico. = =
Mansjo:ds,Equine Conocimiento en el manejo de maquinaria
Especializado y/o herramientas para jardineria
Herramientas Y el '
10 Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.
' Competencias Laborales
s | e e ViDiReRRigass = . F g T s = i
« N/A
Técnicas:

+ Manejo de Podadora
¢ Tractopodadora

Habilidades s Desmalezadora
« Cortaseto
General:

¢ Responsabilidad
e Destreza
e Creatividad

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino

13. Horario Laboral. Jde 1:00 pm a 8:30 pm.

 RESPONSABILIDAD

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

o]

1.

Manejo de Informacién: N/A

recis_|

Manejo de Presupuesto: N/A

e ]
| AUTORIDAD:
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

-Reporte de avances de los trabajos.

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

JEFE INMEDIATO { JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose Ilvan C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla . Jefe De Cuadrilla

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

C. Cano Canche Fidelia [ " C. Chi Poot Mario Diego
Jefa De Cuadrilla Jefe De Cuadrilla
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025

JEFE INMEDIATO

C. Dominguez Rodriguez Silvano | C.Jiménez Contreras'Alma'Rocié
Jefe De Cuadrilla Jefa De Cuadrilla ™ - |

B gy
I
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR
[\

JEFE INMEDIATO

C. Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Bonilla Gémez Héctor
Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Balam Campos Maria Aracely
Operador de Maquinaria Menor

[U\\ ue\ //\n}xl CJM

C. Camara May Miguel Angel
Operador de Maquinaria Menor

C. Aguirre Gémez Yahir Fernando
Operador de Maguinaria Menor

&ZN ‘e/ VA

C. Cruz Ramirez Gabriel
Operador de Maquinaria Menor

C. Ocana Puc Martin Eduardo
Operador de Maqguinaria Menor -

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025 ] Tive G2 n
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

= upul Bermon Seidy Raquel
Operadora De Maquinaria Menor

Operadora De Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

C. Matu Aranda Isidro
Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

C. Canto Uluac Antonio
Operador de Maquinaria Menor

C. Gonzalez Naranjo Alfonso
Operador de Maquinaria Menor

'C. Méndez Martinez Maria Griselda Dnga

Operadora de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

~ C.Juarez Landero Pablo
Operador de Maquinaria Menor

~ C.Hernandez Gonzalez Felix
Operador de Maquinaria Menor

C. Hau Espinoza José David
Operador de Maquinaria Menor

C. Ochoa Gémez Edilberto
Operador de Maquinaria Menor

C. Ceh Cab Ciriaco
Operador de Maquinaria Menor

C. Alvarez Rod ez José Felipe
Operador de Maguinaria Menor

Firma

Operador de Maquinaria Menor

C.Hernandez Lugo Edilberto |

Operador de Maquinaria Menor' . .

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

__PUESTO

C. Montalvo Castafieda José Leonardo
Operador de Maquinaria Menor

MAQUINARIA MENOR
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Onofre Torres Martha Irene
Operador de Maquinaria Menor

" C. Avila Romero José Antonio
Operador de Maquinaria Menor

C. Basto Cohuo Josué Sebastian
Operador de Maquinaria Menor

~ C.Jiménez Morales Pedro
Operador de Maquinaria Menor

C. Chan Kinil José'Santos
Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _

E: Cuul Poot Martina Isabel
Operadora De Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _

C. Oja Hernandez Yeni

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Cocom Chan José Gabriel
Operador de Maqguinaria Menor

_Operadora De Maquinaria Menor __| _

Firma Sies
C. Ruelas Cerdio Ma. Cristina
~_ Operadora De Maquinaria Menor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Pérez Pool Alexis Nicolas
Operador de Maquinaria Menor

C. Ruiz Escobar Jonathan Abimael
Operador de Maquinaria Menor

" C. Che Puc Edwin Alexis
Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025

§IVE LML




MUNICIPIO DE
Pf:ﬁ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s sy mow v v s

—_—

CODIGO: MO-IDA-ID-02
FECHA

DE EMISION: 17-julio-2025
VERSION: 02

PAGINA: 143 DE 255

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA MENOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. May Padilla Ericka Andrea
Operadora de Maquinaria Menor

~ C.ChiChel Jose Manuel
Operador de Maquinaria Menor

C. Chi Dzul Luis Javier
Operador de Maquinaria Menor

" C. Flores Ake Leydi Araceli _
Operadora de Maquinaria Menor

C. Colli Salce Josue Uriel
Operador de Maquinaria Menor

C. Luria Salas Francisco
Operador de Maquinaria Menor

""""

Firma

" C. Cool Gonzalez German
Operador de Maqguinaria Menor

C. Zurita Granados Jaime Alejandro
Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO _

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

~ C.Arias Pringer
Operador de Maquinaria Menor

Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

' C. Acosta Ledesma Gerardo
Operador de Maquinaria Menor

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Fecha: 17-julio-2025

C. Casanova luit Jorge Fernando
Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO

C. Cupul Pool Roque Jacinto
Operador de Maquinaria Menor

C. Poot Cortez Miguel Angel
Operador de Maquinaria Menor

" C. Zetina Delgado Marcos
Operador de Maquinaria Menor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Poot Cortes José Luis
Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzales Uc Berta Natalia

Firma

C. Tun Uan Candelario
Operador de Maquinaria Menor

Oper,ad}qra De Maquinaria Menor
X

C. Poot Couoh Efrain
Operador de Maquinaria Menor

" C. Canul Pool Roberto
Operador de Maquinaria Menor

C. Pool Camal Ricardo
Operador de Maquinaria Menor

C. Tun Canul Feliciano "
Operador de Maguinaria'Menor

edo.

Operador de Maquinaria Menor

"C. Le6n Morales BarbaraMichel -
Operadora de podadora

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

PUESTO

C. Can Puerto Ricardo Jesus
Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

A Sibeshun Poot ok |

C. Poot Kuk Aparicio Sebastian

Operador de Maquinaria Menor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Operador (a) de Tractopodadora

JEFE INMEDIATO Jefatura de Cuadrilla de Jardineria
SUBORD]NADOS DIRECTOS

'NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIREC’I’ OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA
DE JARDINERIA

[ i
OPERADOR (A) DE <:—_1
TRACTOPODADORA —
I
N/A
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

IManejo y conocimiento de equipo para mantenimiento de jardineria.

Vigilar los niveles de aceite y combustible de la maquinaria a su cargo.

|Reportar cualquier anomalia que presente su maquinaria.

lPoda de pasto en la avenidas y parques.

2
3
4 ILimpieza de la maquinaria después de su jornada de trabajo.
5
6

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldopara desarrollar el

puesto
X ) Preparatoria o ]

| Primaria Secundaiis Tecnlen

Carrera 0.

Profesional i ;

no terminada - profesiona - i

A terminada

' eetey Postgrado

Licenciaturao KA

| carreras afines.
Area de especialidad

:zg::zi‘:?iento Manejo de herramienta y equipo para poda de pasto
| Técnico). | §
Idioma o Lengua: Espafiol.
< Manejo de Programas
E:n::;fr_::: ':“to Informaticos: N/A
P 4 Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de

Especializado y/o Herramientas y eguipo para
Herramientas mantenimiento de jardineria

Experiencia:

1 Afo en puesto similar preferentemente.
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Competencias Laborales

| Directivas:
« N/A

Técnicas:
e Manejo de podadora
e Manejo de tractopodadora
» Manejo de desbrozadora

Habilidades

General:
¢ Responsabilidad
o Destreza
¢ Creatividad

12. Actitudes. IDisposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

IDe lunes a viernes turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino

13. Horario Laboral. de 1:00 pm a 8:30 pm.

| RESPONSABILIDAD

' Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

1. 5 .
| COMO, procurar su conservaciony oportuno mantenimiento.

} Manejo de Informacién' N/A

TR e
e - - - B

3. Manejo de Presupuesto N/A

-

 AUTORIDAD:
\ 1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘I. Reporte dIaI'IO de actlwdades reallzadas

2-

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 compafieras,
comparneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

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

™,
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
TRACTOPODADORA

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose Ivan C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria _ Jefe De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO f JEFE INMEDIATO

C. Cano Canche Fidelia | C. Chi Poot Mario Diego
Jefa De Cuadrilla de Jardineria Jefe De Cuadrilla de Jardineria
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025

JEFE INMEDIATO

C. Dominguez Rodriguez Silvano | C.Jiménez Contreras Alma Rocid

Jefe De Cuadrilla d

Jardineria

JEFE INMEDIATO

7 Jefa De Cuadrilla de Jardineria
IFecha: 17-julio-2025

Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Lopez Santiago José Guadalupe
Operador de Tracto podadora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Cab Vazquez Alejandro
Operador de Tracto podadora

Fecha: 17-julio-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Couoh Cortes Edgar Enrique
Operador de Tracto podadora

[Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ramos Cabrera Anysol
Operador de Tracto podadora

|Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ; yudante General
JEFE INMEDIATO efatura de Cuadrilla de Jardineria

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

SUPERVISOR (A)

JEFATURA DE CUADRILLA DE
JARDINERIA

AYUDANTE GENERAL <:|

N/A
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

'I Sohcutar al almacen sus herramlentas materlal Yy equipo necesario.
5 lManeJo y conocimiento de herramientas menores para los trabajos
asignados.

Realizar las actividades de limpieza general que le se asignhe su supervisor.

4 Reportar a su cabo cualquier eventualidad.

Realizar buen uso de las herramientas y equipo.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) eI ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X ) Preparatoriao )
| Primaria Secundaria | Técnica
Carref? Carrera
Profesional 3
no terminada ) profesionsl ) )
A terminada
(2 afos) || Postgrado
Licenciaturao N/A
)| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: espaniol.
o Manejo de Programas
Conoc’lmmnto Informaticos: N/A
Especifico. = i
e e .5 Manejo de herramientas manuales y
Especializado y/o Sl : T
< mecanicas para trabajos de jardineria
Herramientas
10 Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.
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' Competencias Laborales

 Directivas:

«  N/A
Técnicas:

s Manejo de herramientas varias
General:

e Responsabilidad

e Destreza

e Creatividad

Habilidades

12, Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno

13. Horario Laboral. ~ |vespertino de 1:00 pma 830 pm.

RESPONSABILIDAD

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

i Manejo de Informacién: N/A

B

AUTORIDAD.

LS ? N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. lIAvances de los trabajos a5|gnados

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 comparnieras,
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 |os bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s s s v o s

CcODIGO: MO-IDA-ID-02
FECHA

DE EMISION: 17-julio-2025
VERSION: 02

PAGINA: 155 DE 255

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

JEFE INMEDIATO

C. Xicun Pool Jose lvan
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

~ C.Cano Canche Fidelia
Jefa De Cuadrilla de Jardineria

JEFE INMEDIATO

C. Oliva Panti Jonathan Noé
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

C. Chi Poot Mario Dlego
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha 17-Jul|o 2025

JEFE INMED\‘A I'O

~ C.Llanes Itza Jorge Alberto
Jefe De Cuadrilla de Jardineria

Fecha: 17-julio-2025

Fecha 'I'7-Juho-2025

C.Jiménez Contreras Alma Rocid
Jefa De Cuadrilla de Jardineria
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO

Jestive e

C. Cruz Izquierdo Damiana
Ayudante General

C. Chulim Lucila
Ayudante General

C. Alvarez Matu Moisés

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Sdnchez Chable Antonio Alejandro
Ayudante General

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzalez Uc Maria Del Carmen
Ayudante General

C. Aguilar Loria José Guadalupe
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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C.Zum Uc Pedro Gregorio
Ayudante General

~ C.Salce Gardufo Clara

Ayudante General

~ C.Cruz Meléndez Martha Nubia
Ayudante General

PUESTO

C. Carrillo Canul Pedo Pablo.
Ayudante General

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Colindrez De Leon Lidia
Ayudante General

Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
)

C. Noh Chuc Isabel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Dominguez Hurtado Maria Del Pilar
Ayudante General

C. Ramayo Mendoza D
Ayudante General

C. Cérdova Garcia Bersain
Ayudante General

~ C.Cru¥Paz igu!el i
Ayudante General

C ImVeIazqz Selene
Ayudante General

- C.Canul Pech Dora Maria
Ayudante General

C. Hernandez Garcia Emilio
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

~ C.Claudio Hernandez Maria Elena
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' C.Chavez Pacheco Maria Norma |
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 PUESTO

" C. Cauich Pech Glendy Rocio
Ayudante General

C. Cob Bricefio Rodolfo
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Rivera Campos Dulce Andrea
Ayudante General

C. De La Cruz Sosa Janeth
Ayudante General

.
Firma

~ C.Uc Eusebio
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

[ ]

Fecha: 17-julio-2025 -
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Firma

C. Mena Chacon Luis Miguel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO

C. Castillo Ortega Adriana
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Balam Noh Pedro
Ayudante General

C. Moralez Veldsquez Abel Galdino
Ayudante General

C. Chi May David Isidro
Ayudante General

C. Ku Bolivar Ismael
Ayudante General

C. Campos Cruz Bryan Alef
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Marcelin Lépez Gudelia
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
.4 RUESTO

C. Novelo Fuentes MarMagaIena
Ayudante General

C. Euan Chan Virgilia
Ayudante General

C. Nolasco Varela Rosalia
Ayudante General

C. Matu Aranda Mario Mariano
Ayudante General

C. Nolasco Varela Rubén
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ramirez Chi Juan Carlos
Ayudante General

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

_____ Firma _
C. Balam Moo Pastora Del Carmen
Ayudante General

" C. Roman Almazan José Fernando
Ayudante General

'C. Jiménez Ramos Joel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

Firma

~ C.Zamora Narvaez Javier Angel
_ Ayudante General ]
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

R ~_Firma L
C. Gutiérrez Serra Cristia Andrea
Ayudante General

C. Cocom Gémez Ricki Manuel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Ayudante General

~ C. Bautista Jiménez e

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ‘

C. Montejo Juarez Moisés
Ayudante General

C. Hu Quintana Lucia
Ayudante General

Rosales Lopez Karina
Ayudante General

C. Garcia Castro Alma Lilia
Ayudante General

e

C. Martinez Gordillo Betli Abizag
Ayudante General

~_ Firma

C. Agilr Cahuich Maria Refuo
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Santos Jiménez Alberto
Ayudante General

C. Colli Pefia Yolanda Niceta
Ayudante General

C. Silva Alba Sara Laura
Ayudante General

C. Rodriguez Rosalia Del Carmen
Ayudante General

C. Carrillo Chiquil Maria Eusebia

IS

C. Sulub Gongora Jose Luis

Firma

C. Cor Gonzalez Juan Pa B
Ayudante General

C. Montejo Garcia Petronila
Ayudante General

Ayudante General Ayugdante General
) 14
seE= gy

C. Silvano Gomez Adolfo
Ayudante General

~ C.Canabal Jauriga Maria Del Carmen
Ayudante General .

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Rasa Mara

Cere Clabte

C. Ceme Chable Rosa Maria
Ayudante General

C.Santiago Salazar Flor De Maria |
Ayudante General

Panti Xicun Maria Antonia
Ayudante General

C. Gonzalez Jiménez Andrés Roldan
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

FJ‘/’[y AP/ H Fo

Firma

C. Matu Aranda Francisco
Ayudante General

[Strool e RES VL ¢

Firma

C. Rején Uc Evodio
Ayudante General

~ C.Martinez Hernandez Zenén
Ayudante General -

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025 il D) 2
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

* C. Lépez Méndez Anibal
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. De Leén Rodriguez Ari Elizabeth
Ayudante General

C. May Canul Suemi Sugelli
Ayudante General

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

C. Ledén Vasquez Candelaria
Ayudante General

" C.Tec Navarro Maria Amadita Del Socorro
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

C. Carrillo Onofre Cristian América
Ayudante General

C. Estrella Bote u Guadalupe
Ayudante General

C.De La Cruz Chan Karla Cecilia
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fechal: 7-julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION
INFORMACI_()N GENERAI;DE. PUE_SL(_)_ .

|  NOMBRE DEL PUESTO T Supervisién
4428—————— -

! JEFE INMEDIATO Supervisor (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar en la supervision de los trabajos de limpieza general de las dreas para el mejoramiento
| de los parques, avenidas, y areas verdes.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
]

AUXILIAR DE SUPERVISION <:|

N/A
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

 N/A ’ N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

oy Apoyar en el control de asistencia del personal

2 IAsignar cargas de trabajo al personal en ausencia del supervisor.

3. Apoyar en el registro de las actividades realizadas durante la jornada.

4 Apoyar al supervisor a vigilar el abasto de combustible para los equipos de
trabajo.

5. Apoyar al supervisor a coordinar el traslado del personal a sus areas de
trabajo.

6. NMantener el control operativo de su area.

Mlnformar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

8. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

Marquecon una [X) el Gltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

| Primaria | Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional - -
2 terminada

PostgLrado

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

Conocimiento en mantenimiento y trabajos de jardineria

.. Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento 9 P

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

N/A
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

Manejo de Equipo Conocimiento béasico en el Manejo de
Especializado y/o herramientas y maquinaria para
B Herramientas mantenimiento y jardineria
i) Experiencia: Tafioen puesto similar preferentemente.
Competenclas Laborales
P & Directivas: R TP R R ]
e N/A
Habilidades heEmos: _— -
e Conocimiento en mantenimiento general
General:
R * Responsabilidad, destreza, creatividad

12, Actitudes. "Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

IDe lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm, turno vespertino
_|de 1:00 pm a 8:30 pm._

13. Horario Laboral.

RESPONSABlLIi)AD

[ Mobiliario y Equo
| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacién: N/A

* T T e N

3. Manejo de Presupuesto N/A

f - T -

. TWE

AUTORlDAD.
1 \ N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte de actlwdades dlarlas

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




2 MuniciPio DE
éﬁ BENITO JUAREZ

\._' QUINTANA ROQO s s ww w s s
-

CODIGO: MO-IDA-ID-02
FECHA

DE EMISION: 17-julio-2025
VERSION: 02

PAGINA: 170 DE 255

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

~ JEFE INMEDIATO

C. Guerrero Alcocer Guillermo

~Supervisor

C. Hu Ruiz Armando
Supervisor

7 JEFE INMEDIATO

C. Matu Martin Alberto
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Correa Muioz Maicon Manuel
Supervisor

- JEFE INMEDIATO

TG PenlcheRodnez Jesus Alberto
Supervisor

' JEFE INMEDIATO

C. Cauich Tzuc Alvaro
Supervisor

~ C.Matu Oy Carlos Martin
Supervisor :

C. Leon Romero Macini
Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

_ JEFE INMEDIATO

& PortuguezRamlrez Pedro
Supervisor

" C.Ruiz Santillan Maria Del Carmen
Superisora

C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO

'C. Ramirez Mendoza Lemuel

Supervisor

K= Novelo Julian Gonzalo

Supervisor

~ C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor

C. Oxte Balam Rogelio Armin
Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

JEFE INMEDIATO

~ C. Martinez Cano José ____ )
Supervisor

Fe 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Téllez Moscoso Maria De Los Angeles
Auxiliar de Supervisién

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Cruz Izquierdo Lazaro
Auxiliar de Supervision

' SERVIDOR PUBLIC

C. Cocom Ake Santiago Martin

Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Vazquez Gomez Martha Estela
Auxiliar de Supervisién

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' PUEST() | , PUESTO

C. Cih Viana Manuel Jesus C. Candelero Lépez Carlos Francisco
__Auxiliar de Supervisién - - Auxiliar de Supervisién

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

C. Aguilar Poot Alfredo
C. Acosta Ek Jesus Dolores Auxiliar de Supervisién

Auxiliar de Supervisiéon

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
l

CHOFER <:|
| 4

N/A { 7 JUL. 2075

‘ DESCRIPCIC"DN ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

!FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Manejoy conocimiento de vehiculos pesados.

2! Revisar las condiciones de la unidad, chequeo de niveles de aceite de
motor, agua, liquido de frenos y bateria.

Acudir a |la estacién de servicio autorizado para el abasto del combustible.

Reportar al supervisor y acudir al taller por cualquier fallo de la unidad.

Mantener la limpieza de la unidad al término del turno.

3
4
5 Registrar las actividades realizadas durante la jornada.
6
7

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

PERFIL DEL PUES‘i’O

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

) X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Carrera
- profesional - -
terminada

Postgrado

NA

Manejo y operacién de unidades pesadas

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Conocimiento y manejo de unidades de
transporte pesado.

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.

e
} Competencias Laborales -

| Directivas:
 Liderazgo

Habilidades
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Técnicas:

s Conocimiento en mecanica basica
General:

e Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

ik Horano Laboral, vespertino de 2:00 pm a 9:00 pm

|
|
|
i RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y y Equ:po
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

|
i conservacion y oportuno mantenimiento

MBHEJO de Informacmn N/A

3. Manejo de Presupuesto N/A

-

AUTORIDAD'
. A
mpchoon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de recorridos y retiro de desechos.

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

C. Guerrero Alcocer Guillermo ' C. Peniche Rodnguez Jesus Alberto
Supervisor

Supervisor
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO

'C. Hu Ruiz Armando
Supervisor

Abebe ke Ak

FIRMA
* C. Matu Martin Alberto
_____Supervisor
JEFE INMEDIATO

C. Correa Munoz Maicon Manuel
Supervisor

'JEFE INMEDIATO

Supervisor

JEFE INMEDIATO

AW Tty STTU

JEFE INMEDIATO

~ 3EFE INMEDIATO

C. Leon Romero Macini
- Supetrvisor
- JEFE INMEDIATO

Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO

Mcq Ae QCL‘( rT\(tV\ V

 C. Méndez Martinez Roman
Supervisor

" C. Cetina Morales Luis Manuel
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Martinez Cano José Gaspar
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Chacén Novelo Julian Gonzalo
Supervisor

" C. Kauil Tuz Manuel
Supervisor

2l Oxte Balam Rogello Armin
Supervisor

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Sudrez Gallegos Alejandro C. Baas Chan Remigio
Chofer Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Carrillo Uan Dante Yovary C. Canche Tuz Silverio
Chofer Chofer
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Ret|ro de Desechos

JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas
SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

3 ISu pervisores

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 [|Auxiliar De Superwsor
21 Chofer

46 Ayudante General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo or razon por la cual e)uste)

Coordlnar organizar y supervisar los trabajos de retiro de desechos de los parques, avenldas
areasverdes. 7 o

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA




CODIGO: MO-IDA-ID-02

FECHA
‘s" it 2 LS L B DE EMISION: 17-julio-2025
W BENITOJUAREZ VERSION: 02 J

QUINTANA ROD ammmms mw s s =
PAGINA: 181 DE 255

4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

DIRECCION DE PARQUES
Y AREAS JARDINADAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <:|
RETIRO DE DESECHOS

SUPERVISOR (A)

AYUDANTE AUXILIAR DE CHOFER
GENERAL SUPERVISOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Elaborar Ia agenda diaria de trabajosde retiro de desechos conforme a la
demanda ciudadana segun prioridades.

2 Coordinar de manera diaria la carga de combustible del parque vehicular.
3 Solicitar oportunamente los materiales y equipo requeridos.
4., Distribucion de la agenda diaria de trabajo a los choferes para traslado de

personal.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

5. Asignar a los choferes dreas de retiro de desechos conforme a la agenda
diaria.

6. Supervision de los avances en cada area.

7 Coordinar eventos de Presidencia que requieran retiro de desechos.

8. Proporcionar informacion que se requiera por la direccién para fichas
informativas de trabajo.

9. Apoyo en los recorridos de supervision para la deteccién de basura vegetal
en avenidas, parques y areas verdes, asi como centros de acopio.

10. Revisar la bitacora diaria de estatus de parque vehicular y seguimiento a la
reparacion de vehiculos en Taller.

. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

Jsuperior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

4 ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional 3 c::;:;iaonal - )
no terminada p i
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Conocimiento en mantenimiento general de manejo de grupos.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paquete office basico

Conocimiento en el manejo basico de
vehiculos.

Experiencia'

2 afios en puesto similar preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
s Liderazgo

Habilidades
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS

Técnicas:
¢ Conocimiento general de vehiculos.
¢ Conocimiento basico en mecanica.

General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, I1X, XIV y XV, 11,12,13,18, 21,
91 frac. |, 1,1 I1'Y X.

-t B N X T

de Presupuestor N/A - -
vess

AUTOI!IDAD'

1.

2.

3.

|
|
|
|
[
|
|
|
4.'

1 [ Sobre personal directamente asignado a su cargo para
; | realizar las actividades operativas diarias.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I -

1. Informe diario de actividades.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

R

C. Canul Mex Edgar Alejandro Ing. Sergio Manuel Torres Chavez
Jefe del Departamento de Retiro de Director de Parques y Areas Jardinadas
Desechos.

Fecha: 17-julio-2025 HFech a: 17-julio-2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  S0]ol=1aVe I E)]
| JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Retiro de Desechos. |

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 lauxiliar De Su pervisor
21 Chofer

46 Ayudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Supervison de la operacion de retiro de desechos en parques, avenidas, areas verdes y centros
de acopio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RETIRO DE DESECHOS

SUPERVISOR <::| -

l ]
AYUDANTE AUXILIAR DE CHOFER
GENERAL SUPERVISOR
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Armar las rutas de trabajo conforme a la agenda del dia.

Asignar areas de trabajo a los choferes.

ﬂRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

IRealiza recorridos de supervision en las dreas de trabajo.

Vigilar el abasto de combustible para el parque vehicular.

ﬂMantener el control operativo de su area.

Nlnformar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

g of 9 of ] M WEN

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
X Preparatoria o ]
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional e :
no terminada ) profesiona “ )
2 af terminada
e Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

requerida

Area de especialidad

(Conocimiento Conocimiento en manejo de personal. 211
| Técnico).
- Idioma o Lengua: E fAol.
Conocimiento dioma o Leng spafiol
Especifico. Manejo de Programas N/A
Informaticos:
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Basico en el uso de
herramientas y vehiculos.

Experiencia:

1afo en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales

Directivas:
. Liderazgo
Técnicas:
. Conocimientogeneral en mantenimiento de vehiculos.
General:
« Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

12. Actitudes. “Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

IDe lunes a viernes, matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de 2:00

B Horariotaboral. | a930pm T
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Equipo: ; -
| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacioén y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12,13, 18, 2],

2 91 frac. |, ILI 'Y X. |
. I = g o . l
TE T

_ B i —
T TE
AUTORIDAD:X

ISobre personal a su cargo para realizar las actividades
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

TE -

3. Manejo de Presupuesto: N/A
i operativas diarias.

1. Informe de actividades diarias.

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

JEFE INMEDIATO

C. Canul Mex Edgar Alejandro
Jefe del departamento de Retiro de Desechos.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

___PUESTO _ ~ PUESTO

C. Interian Canto Jose Sinforiano ' C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor

_atak _Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Supervisor
Fecha: 17-julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i._ =
4.4.3 —_—
| JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDlRECT oS

- nA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar el retiro de desechos vegetales en diferentes puntos de la ciudad como avenidas,
pargues, areas verdes y centro de acopio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

|

AYUDANTE GENERAL <:|

N/A
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 SoI|C|tar al almacén sus herramlentas material y equipo necesario.

2 Manejo y conocimiento de herramientas varias para los trabajos asignados.
3 Recibir indicaciones de las actividades de retiro de desechos a realizar

durante el dia.

4 Presentarse con el chofer del vehiculé asignado para dirigirse a su area de
rabajo.
5 iReportar a su cabo cualquier eventualidad.
6 lBuen uso de las herramientas y equipo.
7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico
» 2 L
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: ) Preparatoriao )
Primaria X Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ) g:or;:;?onal ) )
nzo e rminada terminada
(2 afios) Postgrado .
Licenciaturao N/A i
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento B/&
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.
T Manejo de Programas
Conoc'l iento Informaticos: N/A
Especifico. v S de Equl
ANEe € e EqUIpO Manejo de herramientas mecanicas varias
Especializado y/o ara los trabajos de retiro de desechos
Herramientas P J '
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Experiencia: 1afo En Puesto Similar preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:

Habilidades e Manejo de herramientas varias

General:
e Responsabilidad
¢ Destreza

A | e« Creatividad

12. Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. fioeaitoiiboral; De lunes a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de

S UL po o pS00R9=bEM 0 rs C
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo: TR s e NURTE S
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacion: N/A

2- | I |

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Avances de los trabajos asmgnados

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

JEFE INMEDIATO

C. Interian Canto Jose Sinforiano
Supervisor

Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Reyna Salinas Juan Carlos

Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

. i N
e Lo
e FiRMA :

C. Arias Escalante Enger
Ayudante General

PUESTO

C. Zum Uc Juan Ventura
Ayudante General

|Fecha: 17-julio-2025

|Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Uuh Campos Gabriel José
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

C. Maldonado Vivas Oscar Alberto
Ayudante General

C. Maas Cauich Jorge Atanacio

C. Lépez Méndez Francisco
Ayudante General

Ayudante General

C. Fernandez Baeznl Eudaldo
Ayudante General N

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chunab Ku Marcos
Ayudante General

~ C. Diaz Yeh Victor
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Onofre Garcia.;Roberto .
Ayudante General

C. Bustos Gémez Rodrigo
Ayudante General

C. Martinez Dorantes David Israel
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- C.Perera Dominguez Humberto |
Ayudante General

C. Hernandez Ramos Elfego
Ayudante General

C. Canul Nahuat Feliciano
Ayudante General

C. Can Ake Luis Antonio
Ayudante General

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Colli Zum Abelardo
Ayudante General

C. Quintero Marroquin Roberto
- Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C.Villanueva Burgos Gilmer
Ayudante General

FIRMA

C. Morales Pravia Victor
Ayudante General

o 1SS

C. Campos Cruz Moisés
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025 JERE L
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Chuc Ek Eric Alejandro
Ayudante General

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

C. Candelero Rodriguez Anicasio
Ayudante General

C. De La Cruz Morales Luis Darwin
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Castro Garcia Jesus Omar
Ayudante General

C. Hernandez Cruz Leonardo
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Davis Robles Jonathan Azhael
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

|Fecha: 17-julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

~ C.Tun Pech Luis Ambrosio
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ C.Mukul Pech Natividad
Ayudante General

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. De La Rosa Canul Rubisel
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA

- C.Sanchez Castro Braulio Gustavo |
Ayudante General

FIRMA

C. Abarca Pat Jared Ronaldo
Ayudante General

~ C. Garcia Canche Aldo Jesus
Ayudante General

IFecha: 17-julio-2025

ﬂFecha: 17-julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUF/.ICO OCUPANTE DEL
FMUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Duarte Gémez Luis Alberto
Ayudante General

C. Dominguez Cruz José Manuel
Ayudante General

C. Acosta Dzul Jesus Leonel
Ayudante General

C. Reyna Sanchez Jonathan Christopher
Ayudante General

C. Gijén Canul Josué Rodrigo
Ayudante General

|Fecha: 17-julio-2025

[Fecha: 17-julio-2025

C. Magafna Chan Jorge Alberto
Ayudante General

C. Pedraza Ramirez Eduardo Alexander
Ayudante General

|Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Supervision
f JEFE INMEDIATO Supervisor (a)
| SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE i
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Apoyar en la supervision de los trabajos de retiro de desechos para el mejoramiento de los
| parques, avenidas, y areas verdes.

SUPERVISOR (A)

|
AUXILIAR DE <:| |
SUPERVISION _,

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

FUNCIbNES INSTITUCIONALES
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Apoyar en el control de asistencia del personal.

2 Asignar cargas de trabajo al personal en ausencia del supervisor.

3. Apoyar en el registro de las actividades realizadas durante |la jornada.

4 lﬁ\poyar al supervisor a vigilar el abasto de combustible para los equipos de
rabajo.

5. Apoyar al supervisor a coordinar el traslado del personal a sus areas de

trabajo.

Apoyo para mantener el control operativo de su area.

Informar de cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

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

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

_ X Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera
no terminada - profesional = )
terminada

(2 afios) Postgrado

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

N/A

Conocimiento en manejo de parque vehicular.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Conocimiento basico en el Manejo de
herramientas menor y vehiculos.

lafoen puesto similar preferentemente

Competenc:as Laborales
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION
Directivas:
e N/A
-— Técnicas:
Habilidades « Conocimiento en mantenimiento general de vehiculos.
General:
e« Responsabilidad, destreza, creatividad
Actitudes. nDisposicién. iniciativa, trabajo en equipo.
1. Horkile Lakaial IDe lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y turno

7 [vespertino de 2:00 a 9:30 pm.
RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:

| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento.

=t il — - — ===

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte de actividades diarias.

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 compafnheras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
SUPERVISION

JEFE INMEDIATO

C. Interian Canto Jose Sinforiano
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

C. Pulido Izquierdo Aulo
Supervisor

PUESTO

C. Salgado Mazariegos Joshua Alejandro
Auxiliar De Supervisor

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO [eiloi:ls
JEFE INMEDIATO | Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE

PERCONAS NOMBRE DEL PUESTO ‘

i BRI
SUBORDINADOS INDIRECTOS |
N/A

Transporte de personal, material, equipo y herramientas a las areas de trabajo y retiro de |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

desechos para su traslado al relleno sanitario.

| 051(:A¢|6N EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

|
CHOFER <:|

N/A
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

iFUNCIONES INSTITUCIONALES

1. ' M neo ' conocimiento de vehiculos pesados.
2. Revisar las condiciones de la unidad, chequeo de niveles de aceite de
motor, agua, liquido de frenos y bateria.
3. Acudir a la estacién de servicio autorizado para el abasto del combustible.
4., IReportar al supervisor y acudir al taller por cualquier fallo de la unidad.
. Trasladar personal, herramientas y retirar desechos en los puntos que le
fueron asignados.
6. Registrar las actividades realizadas durante la jornada.
7. Mantener la limpieza de la unidad al término del turno.
8. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
lsuperior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
s ) Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal Carrer?
no terminada ) Profesionsal ) )
A terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciatura o

|| carreras afines. N/A

Area de especialidad

requerida ; o5 .
(Conocimiento Manejo y Operacién de unidad de Transporte Pesado
| Técnico). 11
Idioma o Lengua: Espafol.
& Manejo de Programas
(E::"::;f?:':"to Informaticos: N/A
P ) Manejo de Equipo Operacién de unidades de transporte

Especializado y/o pesado y herramienta para mecénica

Herramientas basica.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

10 Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.
Competencias Laborales
‘ Directivas:
o NJ/A
Habilidades Techicas: - 3 w o
e Conocimiento y uso de herramientas, mecanica basica
General:
| » Capacidad para la toma de decisiones
12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, trabajo en equipo.
13. oraflo iaborai. De Iune_s a domingo, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de
2:00 a 9:30 pm.
RESPONSABILIDAD
e Moblllarloy Equ1po o e ———
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informauon N/A
2.

i =

3. \ Manejo de Presupuesto N/A

Alta

1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe de recorridos y retiro de desecho.

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

JEFE INMEDIATO

C. Interian Canto Jose Sinforiano
Supervisor

JEFE INMEDIATO

C. Reyna Salinas Juan Carlos
Supervisor

C. Pulido Izquierdo Aulo

Supervisor

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO |

C. Solis Ek Javier Alonso

7 ) Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Uc Chan Francisco Rutilio
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Méndez Castillo Roberto

~ Chofer )

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FiRiMA

C. Galera Gonzalez Rogelio Alberto
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Canto Uc Javier Alberto
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Chan Kinil José Luis
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Guillen Lopez Sergio
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ﬂa” ﬁdi‘:j-)wz.“{ﬂc[ﬁ;gg\ \

Chofer

Fecha: 17-julio-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Balam Caamal Erik Arturo
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

C. Enriquez Lépez Gabriel

Chofer

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

chun Moo Jose Mateo De Jesus
Chofer

FIRMA | FIRMA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Rosado Dzul Ramén Galindo
N Chofer B

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| ()

C. Paredes Cocom Alonso Armando
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

“C. Uitzil Balam Daniel
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Domlnguez Campos Samuel
Chofer

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Sulub Zapata Julio Ismael
Chofer
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. May Matos José Gaspar
Chofer
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

FIRMA | FIRMA
C. Gémez Coh José Rogelio Renan | '

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUE

C. May Perez Wilbert
Chofer
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Sulub Zapata Cristhian Gabriel
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Dpartamento de Mantenimiento,
iHerreria Y Pintura.

| JEFE INMEDIATO Direccién de Parques y Areas Jardinadas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
__PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

3 Supervo

ST SUBORDINADOS INDIRECTOS
2 Ianll - R Lo e
1 Plomero

1 |Fibrero (A)-Rotulista

3 ﬂHerrero

1 Ichofer

3 Jefatura De Cuadrilla De Pintura

26 Ayudante General

1 Chofer

e e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Coordinar y supervisar el mantenimiento de las areas de equipamiento (parques, monumento,
| fuentes y camellones) en reparaciones de albanileria, herreriay pintura en general.
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PARQUES Y AREAS
JARDINADAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO, HERRERIA <:
Y PINTURA.

]

SUPERVISOR (A)
DE PINTURA

SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO Y
1

HERRERIA |
JEFATURA DE
CUADRILLA DE
PINTURA
|
h PLOMERO FIBRERO AYUDANTE
ALBARIL (A) (A)- HERRERO || CHOFER GENERAL CHOFER
ROTLIINISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Realizar levantamiento de los trabajos de mantenimiento, herreria 'y
pintura en parques, areas verdes, fuentes, monumentos y avenidas.
[Elaboracién de presupuestos de materiales, suministros y equipo necesario
para el mantenimiento de los espacios publicos.
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y

Programacion y coordinacién de actividades diarias.

Realizar recorridos d

e supervision de las areas de trabajo.

IDar seguimiento a los trabajos asignados a su area para su atencion.

Vigilar el traslado de

personal a sus areas de trabajo.

NRevisar los reportes de las actividades diarias.

uElaboracién del programa de mantenimiento de espacios publicos,

W lo[SN|j]ojun || W

superior jerarquico.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

puesto

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

Primaria -

Secundaria : Preparatoria o x
Técnica

Carrera

Profesional Carrer?
woRGnInad - profe.smnal - Postgrado -
= terminada
| (2 arios)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en construccién, técnicas de pintura general y
(Conocimiento mantenimiento.
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paquete office basico

Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas, material y equipo para
Herramientas pintura, herreria y restauracién general.

2 afios en puesto similar preferentemente.

| Directivas:

Liderazgo

Habilidades Técnicas:

Conocimiento en el manejo de maquinaria, herramientas, equipo
de construccién, técnicas de pintura general y conocimiento en
herreria basica.
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y

General:
¢ Responsabilidad, destreza, creatividad.

Actitudes. |Disposicidn, iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

1 [ 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: LTAIPQROO Art. 3 fraccion VI, IX, XIV y XV, 11,12,13, 18, 21, 91

9 Fracc L IIIYX. R F—
CE 2C[om

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

4.

Sobre personal a su cargo para realizar las actividades programadas durante la

1. X
Sljornada.

INFO

1. lInforme diario de actividades.

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 companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

JEFE INMEDIATO

A

| FIRMA
C. Uh May Angel Pascual Ing. Torres Chavez Sergio Manuel
Jefe del Departamento de Pintura y Director de Parques y Areas Jardinadas
Herreria

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE MANTENIMIENTO Y HERRERIA.

iNFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 lPlomero (a)
1 IFibrero(a) - Rotulista
3 ﬂHerrero
'I (

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo O razén por Ia cual exuste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE MANTENIMIENTO Y HERRERIA.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO Y HERRERIA.
I

SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO Y
HERRERIA

ALBANIL PLOMERO FIBRERO (A) -
SR S oA HERRERO CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIC-)IN-I-E_S PROPIAS DEL PUESTO

1 Llevar el control de asistencia deI personal

2 Asignar cargas de trabajo al personal.
3 |Registrar las actividades realizadas durante la jornada.

Realizar recorridos de supervision para la deteccidén de areas que requieran
mantenimiento en albanileria, plomeria y herreria.

|Diagnésticos sobre estructuras dafnadas.

Vigilar el traslado de personal a sus areas de trabajo.

S
6
7 Mantener el control operativo de su area.
8

Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE MANTENIMIENTO Y HERRERIA.

i Preparatoria o X-
| Primaria Secundaria Técnica

Garrera Carrera
Profesional :

5 - profesional - -
no terminada A
2 afi terminada
(2 afios) Postgrado

| Licenciatura o

carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento N/A

A Informaticos:
Especifico. - = —— =
Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de
Especializado y/o herramientas, equipos de construccion y
Herramientas pintura general.

Experiencia:

1 afio en puesto similar preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
Habilidades e Conocimiento en el manejo de herramientas, equipos de
construccion y pintura general.
General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

Actitudes. IDisposicidn, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Eqmp Es responsable de dar el uso para el que ‘estan destinados, asi
“lcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién' N/A

e ]
3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE MANTENIMIENTO Y HERRERIA.

ISobre personal asignado a su cargo para el buen desempeno de las
| lactividades asignadas.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

liInforme de los avances de los trabajos diarios.

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 compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

B i SEHE R Ao [ STy e v o ol e S

C. Uh May Angel Pascual C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Jefe del Departamento de Mantenimiento,| Supervisor de Mantenimiento y Herreria.
Herreria y Pintura.

!Fecha: 17-julio-2025 hFecha: 17-julio-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

' NOMBRE DEL PUESTO

! JEFE INMEDIATO Supervisor de Mantenimiento y Herreria.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE D L

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICAEIgﬁ_E; EL ORGANIGRAMA e

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO Y
HERRERIA.

ALBANIL <::|
] :
N/A
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

PROPIAS DEL PUESTO

IDiagnésticos sobre estructuras dafiadas.

Realizar reparaciones en los espacios pUblicos de la competencia de la

2 : T
Direccion.

3 lReparacién y resane de guarniciones y banquetas.

& IReparacién de bancas, arriates, jardineras, andadores y otras estructuras de
concreto en parques y areas jardinadas.

5 Acabados y masillado de muros.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
X ) Preparatoria o )

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrer?

no terminada I profesional i -

2 af terminada
, (2 ehca) Postgrado

Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida fenes P W ek =
a Conocimientos técnicos en construccion, reparacion y restauracion

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas
::“:;,'f';l |:nto Informaticos: N/A
P ¢ Manejo de Equipo Conocimiento en el manejo de

Especializado y/o herramientas manuales.y eléctricos para la
Herramientas construccién en general

Experiencia: d] afo en puesto similar preferentemente.
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

Competencias Laborales '

Directivas:
o N/A
Técnicas:
» Manejo de herramientas y equipo para la construccion
General:
« Responsabilidad, destreza

Habilidades

Actitudes. IDisposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
lcomo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: N/A

Il &&= 0
3. | Manejo de Presupuesto: N/A |
_AUTORIDAD: e
B A
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Blinforme de actividades diarias.

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 comparnieras,
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.
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALBANIL

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

| ——— - s e e

C. Basto Herrera Sebastian Balfre
Albanil
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

, PUESTO
IFecha: 17-julio-2025

C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Supervisor de Mantenimientoy Herreria.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Canche Noh Jose Isabel
Albanil

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

4.4 wf -
| JEFE INMEDIATO

| ' SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE

PERSONAS s i

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ? i &
| Realizar el mantenimiento de las instalaciones hidraulicas de las fuentes areas de
| equipamiento y mobiliario urbano.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DE
MANTENIMIENTO Y HERRERIA.
=1

PLOMERO (A) <_—_| ii

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A TR N/A
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar trabajos de repa racién de fugas en las fuentes y areas de

equipamiento.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las tuberias

hidraulicas y gas de las oficinas.

Mantenimiento preventivo y correctivo de las bombas de agua de las
uentes y oficinas.

4 |Rea|izar instalaciones hidraulicas en las areas de equipamiento.

|Rea|izar la limpieza general de las fuentes.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

PERFIL DEL PUESTO

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

X i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
- profesional - -
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

N/A

requerida Conocimiento en materiales y plomeria en general, asi como
(Conocimiento electricidad basica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas
—— cod N/A
Conocimiento Informaticos: 1
Especifico. . 5 Manejo de herramientas mecanicas y

Manejo de Equipo

Especializado y/o eléctricas para trabajos de plomerla y

electricidad

Herramientas
Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.
 Competencias Laborales
7 | Directivas:
« N/A
Habilidades Técnicas:

¢ Manejo de distintos tipos de materiales y herramientas de
plomeria y electricidad
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE PLOMERO (A)

General:
* Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

' RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
flcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

B2y

IManejo de Informacién: N/A

N I3
Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.
. IR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte diario de acttwdades

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ JEFE INMEDIATO
PUESTO .

C. May Puga Urbano C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Plomero Supervisor de Mantenimiento y Herreria.

Fecha: 17-julio-2025 iFech a: 17-julio-2025
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| el V118 SISy fe BIFibrero (a)-Rotulista
‘ JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar trabajos de pintura y disefio de logos (letreros, camiones, instalaciones de la
direccion, parques y avenidas en diferentes puntos de la ciudad).

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE MANTENIMIENTO Y
HERRERIA.

FIBRERO (A)-ROTULISTA <:|

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| NA  N/A :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST

Rotular y pintar letreros y logotipos.

2 IReparaciones varias de vehiculos.
3 ﬂMantenimiento a letreros y logotipos institucionales.
4 uRotuIar las instalaciones del area.
5 Rotulo de leyendas y logos en los parques y unidades.
6 Las demas inherentes a mi o0 puestos o las que en su caso asigne mi
lsuperior jerarquico. ]
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoria o
B X Secundaria - R -
| Primaria Técnica
g:;;:;?onal Cary
% - profesional - Postgrado -
no terminada <
e terminada
| (2 afos)
Licenciaturao N/A

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

Técnicas de rotulacién, aerografia, técnicas de pintura a mano

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos:
Especifico.

N/A

Conocimiento en el manejo de materiales
y herramientas para rotulacién, pintura a
mano, asi como las aplicaciones de fibra
de vidrio =

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente.
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE FIBRERO (A)-ROTULISTA

Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habllldsdas . Tecnlcas'de ro_tul?mon
e Aerografia y disefio
e« Técnicas de aplicacion de fibra de vidrio
General:
e Responsabilidad, destreza, creatividad

12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
IMobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
jcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

1.

2,
Alta

Manejo de Informacidn: N/A
=
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

o |

Media

| B Reporte de actividades diarias.

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

 SERVIDORPUBLICOOCUPANTEDEL = JEFE INMEDIATO
PUESTO

C. Barberio Sanchez Carlos C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Fibrero (a)-Rotulista Supervisor de Mantenimiento y Herreria.

|Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO oo
| JEFE INMEDIATO Supervisor(a) de Mantenimiento y Herreria.

| SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERODE | ;
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar el mantenimiento de las dreas de equipamiento, del mobiliario urbano y estructuras
metalicas en los parques.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO Y PINTURA
I

HERRERO (A)
I :

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar trabajos de herreria general y artistica en parques.

> Realizar reparaciones en parques, instalaciones del area y construcciones
arias.

3 |Fabricacic’>n y reparacion de juegos infantiles.

4 IRetiro e instalacion de juegos infantiles, bancas y jardineras.

5 IRealizar Forjas y reparaciones varias.

6 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

X ) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera rea—
:;o::::;:::la - profesional - Postgrado -
e terminada
| (2 afios)
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento sobre metales, materiales y procedimiento de soldadura y
(Conocimiento ensambles, herreria artistica, asi como electricidad basica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiol.

Manejo de Programas

Conocimiento ihformsticos: N/A

Especifico. = = = —= -
Manejo de Equipo Manejo de distintas herramientas
Especializado y/o eléctricas, mecanicas y neumaticas
Herramientas aplicables en la herreria.

Experiencia: 1 afio en puesto similar preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
e Manejo de distintos tipos de soldadura estructural y artistica

Habilidades
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

GCeneral:
¢ Creatividad y destreza manual

12. Actitudes. Disposicidn, iniciativa, trabajo en equipo.
p

De Iunes aviernes de 6:00 am a 2:00 pm

- RESPONSABILIDAD

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

13. Horario Laboral

1.

Manejo de InformaC|on N/A

Alta
3. ManeJo de Presupuesto: N/A

2. —
Baja

4, | Alta

AUTORIDAD.

| Sobre personal asu cargo para realizar los trabaJos
lasignados. e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1. Reporte de actIVIdades reallzadas

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

JEFE INMEDIATO

C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Supervisor de Mantenimiento y Pintura




“" MUNICIPIO DE
& BENITO JUAREZ

\—’ e R
S  QUINTANAROO

cODIGO: MO-IDA-ID-02
FECHA

DE EMISION: 17-julio-2025
VERSION: 02

PAGINA: 231 DE 255

4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE HERRERO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzalez Gonzalez Victor Manuel
Herrero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Romero Serrano Carlos Agustin
Herrero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Herverth Cortes José Eduardo
Herrero
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

Fecha: 17-julio-2025

ﬂFecha: 17-julio-2025
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B R el Chofer
JEFE INMEDIATO |
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Transportar al personal de mantenimientoy herreria a sus areas de trabajo, con las precauciones |
necesarias para salvaguardar la integridad de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR(A) DE
MANTENIMIENTO Y

HERRERIA.
|

CHOFER <:|

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

[
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.
5 Transporte de personal, a sus areas de trabajo, asi como los equipos y
herramientas.
3 Realizar recorrido para el retiro de desechos vegetales y escombro en las
areas trabajadas.
4 Acudir a carga de combustible diario en la estacidon autorizada.
5 Realizar la revisidon de la unidad, chequeo de niveles.
6 |Realizar la limpieza de la unidad después de la jornada laboral.
7 |Reportar cualquier anomalia de |la unida para su reparacion.
8 Ilnformar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.
9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.
> ] » L]
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
g 2 5 Preparatoriao

Primaria X Secundaria - Técnica

Profesional Carvara

noterminada - profesional - Postgrado -

= terminada
(2 afos)
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo y operacién de unidades de transporte pesado.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Manejo y operacién de unidades de
ransporte pesado.

Experiencia: 1afo en puesto similar preferentemente
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Directivas:
o N/A
Técnicas:
e Conocimiento en mecdnica automotriz basica
General:
e Responsabilidad, destreza y creatividad

} Competencias Laborales
|

1. Habilidades

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

“Disposicic’m, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

' RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi

1. 0 o
[COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

“CEN =

3. Manejo de Presupuesto: N/A

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

Reporte de actividades diarias.

| ~ Nulo |

T

o

|
===
I
I
|

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 compafnieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Ruiz Santiago Angel Jesus C. Graniel Cetina Alfredo Miguel
Chofer Supervisor de Mantenimiento y Pintura

|Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE PINTURA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el Ulois e S B US4 e BIS pervisor (a) De Pintura
42 | . -
JEFE INMEDIATO efatura del Departamento de Mantenimiento,

|Herreriay Pintura
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
folls © . MBRES IR

3 Defatura De Cuadrilla Pintura
26 Ayudante General

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 5 A

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

| Supervisar el mantenimiento general de las areas asignadas en pintura general en los ‘
| diferentes puntos de la ciudad __ E— _ |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE PINTURA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PINTURA Y HERRERIA

|
SUPERVISOR (A)

DE PINTURA :
|

JEFATURA DE CUADRILLA
DE PINTURA

I
AYUDANTE GENERAL CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Llevar elcontrolde asistencia del personal.

2 Asignar cargas de trabajo al personal.

3 IRegistrar las actividades realizadas durante la jornada.

4 IReaIizar recorridos de supervision en las areas de trabajo.

Vigilar el abasto de combustible para los equipos de trabajo y materiales

. como solventes y pinturas.

6 Vigilar el traslado de personal a sus areas de trabajo.

7 Mantener el control operativo de su area.

8 Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DE PINTURA

PERFIL DEL PUESTO
: ! Marque co ) el ulto grado dl rquerldo pallar el
| ESCOLARIDAD: puesto
. X Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
2 - profesional - -
no terminada i
(2 afos) terminada
| Postgrado
Licenciaturao
{| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiiol.
Conocimiento Manigia de Progranies N/A

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en el manejo de
herramientas, equipos de construccién y
pintura general.

Experiencia:

1 ano en puesto similar preferentemente.

Competenclas Laborales

Dlrectlvas
leerazgo

Técnicas:
Conocimiento en el manejo de herramientas, equipos de
construccién y pintura general.

Habilidades

General:
Responsabilidad, destreza, creatividad

12,

Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm

' RESPONSABILIDAD

MOblllarIO y Equlpo Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
lcomo, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién' N/A
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
DE PINTURA

-3 Manejo de Presupuesto N/A

e - EE DN <

AUTORIDAD.

Sobre personal asignado a su cargo para el buen desemperio de las
lactividades asignadas.

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 linforme de los avances de los trabajos diarios.

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

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

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

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

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

JEFE INMEDIATO

C. Uh May Angel Pascual
Jefe del Departamento de Mantenimiento, Herreria y Pintura.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 3 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO s ~_________ PUESTO

C. Gémez Martinez Oralia C. Bautista Bautista Luisa
Supervisora De Pintura Supervisora De Pintura

Fecha: 17-julio-2025
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE PINTURA

INFORMACION GENERAL DEL PUES"I'O

\
} NOMBRE DEL PUESTO | efatura de Cuadrllla de Pintura
| ' JEFE INMEDIATO Supervisor (a) de Pintura

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |
yudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetwo © razon por la cual exnste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)

Jefatura _
De Cuadrilla De Pintura <:|

Ayudante General

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

|FUNCIONES INSTITUCIONALES

| N/A T N/A
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE PINTURA

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir indicaciones de Ias actlwdades a reahzar durante la Jornada Iaboral

Asignar cargas de trabajo al personal.

Registrar las actividades realizadas durante |la jornada.

Reportar al supervisor cualquier eventualidad.

PN N

Vigilar el buen uso de la herramienta y equipo.

(o)}

uperior jerarquico.

|i;as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

Preparatoriao

(2 afios)

Primaria X Secundaria - scni B
Técnica

Carrera

Profesional " ::;;:;iaon al = Postgrado 3

no terminada terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

construccién

Conocimientos basicos en mantenimiento, pintura general y

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento

N/A

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en el manejo de
herramientas y equipo de pintura

Experiencia:

| Competenclas Laborales

| Directivas:
¢« N/A

1afo en puesto similar preferentemente.

Habilidades Técnicas:

* Manejo de herramientas, equipo de pintura y/construccion

General:

« Responsabilidad, destreza, creatividad
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE PINTURA

Actitudes. Disposicién, Iniciativa, trabajo en equipo.
Horario Laboral. De lunes a viernes de 6:00 am a 2:00 pm
4 = A DAL

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

Manejo de Informacién: N/A

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

» RN L) » . ) FPiRU [

Reportes de avances de las actividades diarias.

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

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

C. Bautista Bautista Luisa

C. Gomez Martinez Oralia

Supervisora .
P Supervisora

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
CUADRILLA DE PINTURA

PUESTO

Jefe de Cuadrilla de Pintura

C. Ortega Ordonez Rosaura | C. Becerra De La Cruz Josefa
Jefe de Cuadrilla de Pintura Jefe de Cuadrilla de Pintura

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

PUESTO

|Fecha: 17-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO yudante General
| JEFE INMEDIATO Defatura de cuadrilla de Pintura

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) £ :
Realizar las actividades de pintura general y remozamiento de parques y areas de ;
equipamiento. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE CUADRILLA DE
PINTURA

AYUDANTE GENERAL <::|

|
N/A r i

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A i N/A
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‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

realizar sus actividades.

[Solicitar al almacén las herramientas, materiales y equipo necesario para

Realizar la limpieza y remozamiento en parques, unidades deportivas y

2 . . i
areas de equipamiento.
3 |Realizar la pintura general en los parques y unidades deportivas.
4 IRealizar la pintura de guarniciones y camellones, asi como de
sefialamientos.
B Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

su perlorjerarqmco

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asignhe mi

PERFIL DEL PUESTO

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

Informaticos:

ESCOLARIDAD: puesto

& ) Preparatoria o )
Primaria X Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional fesi |
no terminada ) Profemona ) -

2 terminada
(2 afios) Postgrado
Lu:enmatun_'a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Conodlintiinte Manejo de Programas N/A

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento en el manejo de
herramientas y materiales para pintura
general.

Experiencia'

[AE
C Competencms Laborales

| Directivas:
e N/A

1afoen puesto similar preferentemente

1. Habilidades Técnicas:

e Conocimiento en el manejo de herramientas y materiales para
pintura general.
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General:
+ Responsabilidad, destreza, creatividad

Actitudes. Disposicién, iniciativa, trabajo en equipo.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00 am a 2:00 pm y vespertino de

Horario Laboral. :00 prn a 8:30 pm

® ~lo A DAL

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

Manejo de Informacién: N/A
Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

vances de actividades realizadas.

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 Ieyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

| Qmww\ O O | JM

C. Ortega Ordonez Rosaura C. Becerra De La Cruz Josefa
Jefe de Cuadrilla de Pintura Jefe de Cuadrilla de Pintura

Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

C. Gordillo Pérez Elsa
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Yah Flores Francisco Javier
Ayudante Genera

BLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
C. Huerta Alcocer Brenda Adamira
Ayudante General

C. Hau Uc Damian
Jefe de Cuadrilla de Pintura

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Pool Puc Claudia Isela
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Gonzalez Pérez Guadalupe

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. De Cruz aml'rz Antonio Jacobo

Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025

Fecha: 17-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

___PUESTO _

C. Canul Bacab Trini Yulisa
~ Ayudante General

TTERMR T
C. Pano Radilla Maria Georgina
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Pat Canche Jose Del Carmen
~_Ayudante Ceneral
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Df[\‘]’m(lo .:)—

Alici o

C. Delgado Sanchez Alicia
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

PUESTO

7 50\//‘6/ /S0 €7z |

FIRMA
C. Baeza Vicaria Maria Isabel
Ayudante General

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

C. Gouez Maria
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Baas Chan Gilda Maria
Ayudante General

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Castro Gomez Esdras JesUs
Ayudante General
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" C. Novelo Gonzalez Jaime Rolando
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

C. Euan Chan Maria Eugenia
Ayudante General

C. Zambrano Dominguez Amadeo
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO =

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Estrella Uitzil Absaldon
Ayudante General
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Miguel Cadena Fernando
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO




cODIGO: MO-IDA-ID-02
MUNICIPIO DE EECHA

& 6 BENITO jU AREZ DE EM[SION: 17-julio-2025
—_—

VERSION: 02
QUINTANA ROQ s s mm s s =
PAGINA: 250 DE 255

4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

C. Gutiérrez Cuxim Javier C. Ramirez Cérdova Rosalino
Ayudante General Ayudante General
Fecha: 17-julio-2025 Fecha: 17-julio-2025

C. Carrillo Che Jose Isidro
Ayudante General

Fecha: 17-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. JEFE INMEDIATO Superwsor (a) de Pintura

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO |
DE | NOMBRE DEL PUESTO

 PERSONAS
N/A J

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

salvaguardar la integridad de los mismos. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
|

CHOFER <__|
| | 9 1

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Manejo y conocimiento de vehiculos pesados.

5 Transporte de personal, a sus dreas de trabajo, asi como los equipos y
herramientas.

3 ll:zealizar recorrido para el retiro de desechos vegetales y escombro en las areas

rabajadas.

4 Acudir a carga de combustible diario en la estacién autorizada.

5 Realizar la revision de la unidad, chequeo de niveles.

6 Realizar la limpieza de |la unidad después de |a jornada laboral.

7 Reportar cualquier anomalia de la unida para su reparacion.

8 “Informar cualquier eventualidad ocurrida durante el dia.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
X ) Preparatoria o )
| Primaria L secundaria Técnica
Carrer::: Carrera
Profesional ) rotesliersl i )
no terminada P 2
= terminada
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Manejo y operacién de unidades de transporte pesado, conocimiento en
(Conocimiento mecdnica basica
|| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas
Conoc’lmiento Infonnsticos: IN/A
Especifico. v 5 G Eoi
Mo se Bauibe Manejo y operacién de unidades de
Especializado y/o transporte pesado
Herramientas P P "




CcODIGO: MO-IDA-ID-02

é MUNICIPIO DE EECHA
™\ % DE EMISION: 17-julio-2025

V BENITO JUAREZ VERSION: 02

SEIRIEAITEG) St domion PAGINA: 253 DE 255

4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

10 Experiencia: 1 afo en puesto similar preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
* Conocimiento en mecanica automotriz basica.
General:
* Responsabilidad, destreza, creatividad

Habilidades

Actitudes. [Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

Horario Laboral.

De lunes a viernes, turno matutino de 6:00'am a 2:00 pm

‘ RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
2 lcomo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: N/A

N - - B

3. Manejo de Presupuesto N/A

N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe dlarlo de los recorridos reallzados

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 compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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C. Gémez Martinez Oralia

Supervisora

JEFE INMEDIATO

C. Bautista Bautista Luisa

Supervisora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Leyva Cérdova Raul
Chofer

Fecha: 17-julio-2025
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