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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, 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 Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccion 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 evolucién de la Direccién General de Servicios Publicos
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Servicios Publicos, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccién General de Servicios Publicos.

OBIJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Servicios Publicos para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Servicios Publicos, con la cual todos los servidores ptiblicos que
laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripciéon debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Servicios Publicos y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de |a Direccion General de Servicios PUblicos
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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
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccidn General de Servicios Publicos,
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 General de Servicios Publicos.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension 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 version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Servicios PUblicos nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacion 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
EINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

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

La estructuracion, evaluacion al desempenrio y actividades de los servidores publicos en

turno, es una preocupacién social en la actualidad, luego entonces, la realizacién del

manual de Organizacién de la Direccidén General de Servicios Publicos, permite sentar las

bases de una mejor administracion, ya que en este se especifican ademas las funciones, |
atribuciones y obligaciones de quienes la ejecuten, asimismo como de los recursos
materiales, financieros y humanos que a ella se designen.

Por otro lado, permite ser una herramienta, de consulta para la ciudadania del trabajo
diario de los funcionarios, que Ocupan las vacantes, que integran la estructura orgamca
de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

.

LIC. JOSE ANTONIO DE LA TORRE CHAMBE.
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.




CODIGO: MO-OPS-SP-02

FECHA
L‘"’ EEUhfl-lrcol de ERE : DE EMISION: 03/07/2025

VERSION: 02

QUINTANA ROQO s s mom w s =
h— 4 PAGINA: 9 DE 172

3.2 ANTECEDENTES

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

Para este entonces la zona urbana se encuentra dedicada en su mayoria al asentamiento
de |la poblacion de apoya y se ubica en el continente. En su primera etapa la zona urbana
se desarrolld alolargo de la Av. Tulum y cruce con la carretera Puerto Juarez-Mérida, como
parte integral del proyecto se lleva a cabo un programa de equiparaiento de instalaciones
y servicios urbanos procurando que los habitantes y turistas reciban una infraestructura
con calidad de un centro turistico internacional. Cancun logra consolidarse como uno de
los centros turisticos del pais en pocos anos.

El Ayuntamiento de Benito Judrez inicia en el ano 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 region en
donde se esta escribiendo una de las paginas mas nuevas de la historia de nuestra patria.
Cancun no surgié por generacion espontanea, es producto de un esfuerzo nacional de
planificacion del Estado Mexicano”. Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que dia a
dia se fue haciendo cada vez mas grande, los problemas que trajo su explosivo crecimiento
siempre fue tarea pendiente para las Administraciones Municipales, el mantenimiento de
las calles, sus Parques y Jardines, recoleccién de desechos siempre requieren del respaldo
eficaz del aparato Organizativo Municipal.

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

Durante los diferentes periodos de la Administracién Publica Municipal desde su
inicio a la actualidad como se registra en los informes de Gobierno 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 atencion .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 anos de su fundacién y si a esto le” " '
adicionamos el
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3.2 ANTECEDENTES

crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de una superficie
277,

“Cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, Fecha de Impresién 15 de octubre de
1982, la disposicidon general de la obra textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR",

C. Alonso Alarcén Moreli presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Benito Judrez, Estado de Quintana Roo a sus Habitantes
SABED.

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccién Segunda, de
la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccion 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 '\’lwhwa«m !\HQWM‘&TIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
W il ; ; 13/03/2025
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos pubnca/da er{e| peridico
Oficial de la Federacion
2 Ley General de Responsabilidades Administrativas 0_2/01/2025
Publicada en el periédico
Oficial de la Federacion
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 08/05/2025
. Publicada en el periédico
EStado de QUIntana ROO Oficial de la Fegeracién
5 Codigo de Justicia Administrativa Del Estado de 13/07/2023
Quintana Roo oo
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pﬁ?ﬁfﬁgojim
Oficial de la Fegeracién
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 08/05/2025
mismas del Estado de Quintana Roo gl
Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Obras
7 PuUblicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, pu;?!d?i/iojim
QU intana ROO Oficial de la Fegeracién
5 Reglamento Organico de la Administracion Publica 02/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo | Fiplicida en el periodico
Reglamento de Servicios PUblicos del Municipio de
9 Benito Juarez Quintana Roo put]fi?fﬁgjozdm
Oficial de la Federacion
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Los Titulares de cada Direccién General tendran las siguientes atribuciones genéricas:

l.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluacién el desarrollo de los programas y
acciones encomendados a cada Direccién y a las areas que le estén adscritas;

ll.- Formular y proponer al secretario, los proyectos de programas anuales de actividades vy el
anteproyecto de presupuesto que corresponda; Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Pagina 9 de 34

Ill.- Coordinar sus actividades con las unidades administrativas Internas de la Secretaria para el
mejor desemperio de sus funciones;

IV.- Proponer al secretario las modificaciones juridicas y administrativas que tiendan a mejorar el
funcionamiento de la Direccién General;

V.- Acordar con el secretario la atencién de los asuntos de la Direccion General en la forma \%
términos que sefale el secretario;

VI.- Formular las opiniones, estudios e informes solicitados por el secretario;

VIl.- Asesorar y apoyar en los asuntos de su competencia, a las demas unidades administrativas de
la Secretaria y a su Contraloria Interna, con la consideracién previa del secretario;

VIIl.- Adjudicar contratos de obra publica y/o servicios relacionados con las mismas, asi como de
adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre bienes muebles, previa autorizacién por escrito del
secretario;

IX.- Resolver y someter a la Consideracion del secretario el ingreso, licencias, promocién y remocion
de los titulares de las direcciones de drea y departamentos de su competencia;

X.- Solicitar a los titulares de las unidades que le estén subordinadas los informes o datos,
relacionados con la competencia de la Direccion General a su cargo;

Xl.- Suscribir los oficios, actas, citatorios, cédulas, constancias de notificacién y demas documentos
relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que les correspondan por delegacién o
suplencia;

Xll.- Gestionar ante el secretario la certificacién de copias de los documentos existentes en los
archivos, asi como la impresién documental de datos contenidos en los sistemas informaticos de
la secretaria, con relacién a los asuntos de su competencia; y

Xlll.- Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les encomiende el
secretario en el ambito de su competencia. Asimismo, los Titulares de cada

Direccién de Area, tendran en lo conducente las mismas atribuciones en el ambito estricto de su
competencia, sin demérito de que los directores generales las ejerzan directamente en cualquier
momento. .
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direccion General de Servicios tiene como
objetivo fundamental el de prestar los servicios de
mantenimiento y conservacion a la infraestructura
Urbana del municipio en los siguientes rubros:
Vialidades.
Sistema de Drenaje Pluvial.
Parques Publicos y Areas Jardinadas.
Guarniciones en Camellones Centrales y Banquetas.
Playas Publicas.
En este contexto, es ademas la responsable de
recepcionar; la infraestructura que en estos rubros
generan las instancias municipales, estatales y
federales; asi como los desarrolladores privados, a
fin de mantenerlos y conservarlos en condiciones
de uso eficiente.
Ejecutar la administracion y operacién de los
servicios puUblicos municipales que brinda el
municipio a fin de que estos se presten de
manera permanente, uniforme, regular y continua.

3.6 MISION

Transformar los servicios publicos municipales en herramientas de
sensibilizaciéon mediante la participacion ciudadana, y asi fomentar el
mantenimiento y conservacién de la infraestructura urbana municipal,
para enriquecer el entorno social y la calidad de vida de sus
habitantes.

3.7 VISION

Enaltecer la calidad de vida del Benito Juarenses, poniendo al alcance
Servicios Publicos de alta Calidad y Eficiencia para la Ciudadania.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Solidaridad, Pertenencia, Institucional

Tolerancia, Responsabilidad,

Convivencia, Imparcialidad.

VALORES

Cultura de Trabajo

Honestidad.

Compromiso

Respeto

Responsabilidad

Honradez

Eficiencia

Espiritu de Servicio y Calidad



CODIGO: MO-OPS-SP-02

FECHA
L‘g"‘ EEUh;J I'II'COl qul KREDZE DE EMISION: 03/07/2025

QUINTANA ROC) e s swiair VERSION: 02

PAGINA: 15 DE 172

3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

Los horarios de las oficinas que conforman la direccion general de
servicios publicos son de 09:00 am a 15:00 hrs y de las 16:00 a 20:00
hrs de lunes a viernes y los sabados de 09:00 a 14:00 hrs.

B. Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

La recepcion de documentacion es de 8:00 a 14:00 y después de
ese horario se recibe con fecha del dia siguiente

C. Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

En esta Direccion General se reciben las peticiones ciudadanas
referente a Bacheo, Pipas, Alumbrado Publico, Limpieza de Parques etc. Al
recibir los oficios dependiendo de lo que requieran se turnara a la Direccion
correspondiente para que se deé solucion a lo solicitado
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AGUA

AGUA POTABLE

AGUAS
RESIDUALES

AGUAS
RESIDUALES
URBANAS.

ALCANTARILLA

ALCANTARILLADO

ALUMBRADO
PUBLICO

AREAS VERDES

AYUNTAMIENTO.

CALLE.
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NCEPTUAL

Liquido transparente, insipido e inodoro, fundamental para
la vida del planeta.

La que se puede beber.

Las que se generan por el uso en las diferentes actividades
humanas y que pueden ser: domésticas, comerciales,
industriales, agricolas, pecuarias, o de servicios.

Son las aguas procedentes de los usos domésticos, de los
industriales, las de lluvia, asi como las subterraneas.

Acueducto o sumidero subterrdneo en que se recogen y
canalizan las aguas llovedizas o residuales.

Conjunto de Alcantarillas de una Poblacion.

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

Espacios abiertos al aire libre que se destinan al crecimiento
de diversos tipos de vegetacion dentro de la mancha urbana
de unaciudad o en el interior de un predio particular.

El H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, conformado
por el Sindico, Regidores y presidente municipal, quienes fueron
electos y constituidos cémo principal Organo de Gobierno de la
Administracion Publica Municipal

La calle es parte de la via publica y ésta es todo espacio de
uso comun, asi como el conjunto de redes de
infraestructura, que, por su propia naturaleza, por el fina
que esta afecto o por disposicién legal, se destina al libre
transito y se utiliza ademas, para dar acceso vehicular o
peatonal, dar iluminacién, asoleamiento o ventilaciéon..a-
construcciones y demads servicios publicos o privados.
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CAMINO. Tierra hollada y preparada de cierto modo, por donde se
transita para ir de un sitio a otro.
CAMINOS. Conjunto de obras de vialidad que sirven para desplazar el

CAMINOS RURALES.

CAMINOS
VECINALES.

CASO FORTUITO O
FUERZA MAYOR.

C- FnEn-
CONSECION.

CONCESIONARIO.

DAP.

DIRECCION
GENERAL.

FUNCIONES
MUNICIPALES.

transito de vehiculos, personas y bienes de un sitio a otro,
en forma rapida y segura, coadyuvando a reducir los
tiempos de recorrido entre los centros de poblacién.

Obras que sirven para comunicar poblaciones rurales
menores de tres mil habitantes.

Obras que se realizan usualmente con la participacién de
los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como de los
directamente beneficiados.

Situacién extraordinaria, donde exista la certeza de no
existir dolo, premeditacién o alevosia; pudiendo ser
consecuencia de una emergencia o causas indirectas
imposibles de evitar.

Comisiéon Federal de Electricidad.

Contrato por el gque la administracién concede a un
particular el derecho a ejecutar una obra o a asegurar un
servicio, a cambio de percibir un determinado ingreso por
parte de los usuarios.

Dicese de la persona o entidad a quien se hace o transfiere
una concesion.

Derecho de Alumbrado Publico.

La Direccion CGeneral de Servicios PUblicos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Atribuciones derivadas de la ley, que sélo pueden ser
desempefiadas por el gobierno municipal.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

INFRAESTREUCTURA
URBANA.

GENERADOR.

GRAN GENERADOR.

JARDINES.

LED.

LIMPIA.

MUNICIPIO.

Conjunto de obras de ingenieria que constituyen los
soportes del funcionamiento de las ciudades y que hacen
posible el uso urbano del suelo: Calles, avenidas, caminos,
guarniciones, banquetas, andadores, drenaje,
alcantarillado, alumbrado publico, parques, jardines, areas
deportivas, monumentos, fuentes, etc.

Persona fisica o moral que produce residuos, a través del
REGLAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO P&gina 7 de 42
desarrollo de procesos productivos o de consumo;

Persona fisica o moral que genere una cantidad igual o
superior a 10 toneladas en peso bruto total de residuos al
afo o su equivalente en otra unidad de medida;

Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato, flores,
arboles de sombra, cuya funcién es preponderantemente
ornamental, dando un aspecto bello al entorno urbano.
Estos espacios abiertos pueden diferenciarse de otros, por
su funcidén, mientras los parques son destinados
prioritariamente a la recreacion, esparcimiento vy
convivencia, los jardines casi siempre se instalan con fines
estéticos, sin descartar que ellos sirvan para otros
propdsitos como podrian ser: la purificacién del medio
ambiente, la realizacion de actividades artisticas o civicas,
etc.

Diodo Emisor de Luz.

Es el servicio publico que se traduce en el aseo ‘dé {a 'via
publica y demas lugares en que se desarrollan actividades
comunitarias, con el fin de evitar la proliferacién de focos
infecciosos y el mal aspecto que causa la basura.

El territorio geografico que comprende el Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo, incluyendo sus ‘Alealdias,
Delegaciones y Subdelegaciones. El mismo término es
aplicable en el presente Reglamento para la denominacién
y razdén social del Gobierno Municipal.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ.

OBRA PUBLICA.

ORGANISMOS
OPERADORES.

PARQUE.

PLAZA.
PLAZA CIVICA.

SANEAMIENTO.
SECRETARIA:

SERVICIO.

Razodn Social que representa a la Administracion Publica
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con
facultades otorgadas por el Ayuntamiento para el gobierno
y la prestacion de los Servicios Publicos a la ciudadania;
corresponde su representacion al presidente Municipal.

La que ejecuta el gobierno municipal en el ejercicio de
sus funciones y que constituye la construccién de
infraestructura urbana.

La que ejecuta el gobierno municipal en el ejercicio de sus
funciones y que constituye la construccidén de
infraestructura urbana.

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

Lugar ancho y sin casas dentro de un poblado.

Espacio abierto que consta de areas embaldosadas,
bancas, jardinesy el tradicional quiosco central. Es el lugar
dedicado a la convivencia popular y familiar, punto de
reunion comunitaria donde pueden realizarse actividades
civicas, culturales y de recreacion.

Dotacidn de condiciones de salubridad a los terrenos o
edificios desprovistos de ellos.

La Secretaria Municipal de Obras y Servicios Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Funciéon del Municipio de Benito Juarez, destinada a
satisfacer necesidades publicas, a través dellos servicios
publicos
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SERVICIO DE

Conservacion, supervision y mantenimiento de las vias

CALLES. publicas, con la finalidad de darles orden y prestacién.

SERVICIO DE El  establecimiento, conservacion, ampliacion vy

PARQUES Y mantenimiento de las areas verdes, espacios abiertos y

JARDINES. equipados; destinados al esparcimiento, recreacién y
convivio familiar con el fin de mejorar el ambiente vy la
imagen urbana.

SERVICIOS Actividad especializada destinada al publico para satisfacer

PUBLICOS. una necesidad de caracter general, bajo un régimen

SIRESOL CANCUN.

SISTEMA DE AGUA
POTABLE.

SISTEMA DE
ALCANTARILLADO.

SISTEMA DE
DRENAJE.

TAP.

TRAFO.
TRAMPA DE GRASA.

juridico especial. Actividad que corresponde proporcionar
o supervisar al Municipioy que, en forma directa o indirecta
satisface necesidades colectivas, de una manera regular,
continua y uniforme.

Organismo descentralizado de la Administracién Publica
municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, denominado:
Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun.

Red de distribucién domiciliaria de agua, que la poblacion
emplea en sus casas, Comercios e industrias. Es abastecida
a partir de varias Fuentes, Como son: norias, pozos,
depdsitos omanantiales.

Conjunto de dispositivos y tuberias, con el propésito de
colectar o conducir las aguas residuales que se generan.

Red subterranea de tuberia por la que se desechan las
aguas negras y residuales. TAP. Es un dispositivo que esta
junto con el transformador, que este acoplado a un sistema
mecanico instalado en la parte interna del trafo; para
cambiar el voltaje de entrada, o para escoger distintos
voltajes de salida en el secundario.

Es un dispositivo que esta junto con el transformador, que
este acoplado a un sistema mecanico instalado en la parte
interna del trafo; para cambiar el voltaje de entrada, o para
escoger distintos voltajes de salida en el secundario,

Transformador eléctrico monofasico.

Sistema de tratamiento que reduzca o elimine los aceites y
grasas presentes en residuos vertidos a la red’de drenaje
publico.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

VIiA PUBLICA.

Todo espacio de uso comun gue por disposicién de la
autoridad administrativa se Encuentra destinado al libre
transito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre
la materia, asi como todo inmueble e infraestructura que
de hecho se utilice para este fin.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO.DE

: PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1 Direccion General de Servicios Publicos Mniciles PeE g “l
2 Coordinacién de Inspecciéon 1
S Jefatura del Departamento de Seguimiento y Logistica 0
& Enlace Administrativo 1
5 Encargado (a) de Brigada Emergente 0
6 Brigadista 30
7 Recepcionista 1
8 Secretaria 4
9 Auxiliar Administrativo 40
10 Auxiliar 0
1 Diligenciero 0
12 Intendencia 1
13 Velador 7

14 Asistente

15 Supervisor Operativo

E Chofer

17 Direccion de Taller Municipal i -
18 Direccion de Alumbrado Publico ) %Y 1
19 Direccion de Supervision de Sistema de Limpia 1
20 Direccién de Pozos y Limpieza de Playas el & |

21 Direccién de Bacheo y Pipas 28 248'% % L
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

22 Direccién de Parques y Areas Jardinadas 1
23 Direccion de Atencién a Demandas Emergentes 1
24 Direccion de Panteones 0
25 Direccién de Rastro 0]
26 Direccion Operativa 1
TOTAL 101
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

INFORMACIéN GENERAL DEI. PUES‘I‘O e | e
NOMBRE DEL PUESTO | Direccidon General de Servicios Publlcos

JEFE INMEDIATO ' Secretaria Municipal de Obras Publlcasy Servicios
suaonnmAnos DIRECTOS : |
_‘emsonss  NowsmeeLpuEsto

1 Coordmacmn de inspeccién

1 [Enlace administrativo

1 Asistente

6 Chofer

0 Supervisor(a) operativo

0 Coordinacién de seguimiento y logistica

1 Direccion de taller municipal

1 Direccion de alumbrado publico

1 |Direccién de supervisién de sistema de limpia

1 qureccién de bacheoy pipas

1 Direccién de pozos y limpieza de playas

1 Direccién de parques y areas jardinadas

1 Direccion de atencidén a demandas emergentes

0 |Direcci6n de panteones

0 !Direccién de rastro

Dlrecclon operatlva 4. AYUNTAMIENTO BE

liN LJ“\‘«

40 Auxmar admmlstratlvo

4 Secretaria (o)
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DE SERVICIOS PUBLICOS

0 iDiligenciero(a)

1 ERecepcionEsta

7 Veladores

0 Auxiliar

1 Intendente

0 Jefatura de brigada emergente

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

EJecutar la admlnlstraC|on y operacién de los servicios publicos mun|C|paIes se presten
de manera permanente, uniforme, regular y continua.

UB!CACIéN EN EL ORGANIGRAMA

=9
L
&=
~
[}
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS PUESTO
COORDINACION DE ENLACE
INSPECCION ADMINISTRATIVO
ASISTENTE CHOFER

COORDINACION DE

SUPERVISOR (A) SEGUIMIENTO Y

OPERATIVO LOGISTICA
I
DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS DIRECCION DE
TALLER MUNICIPAL SUPERVISION DEL POZOS Y LIMPIEZA EMERGENTES RASTRO
SISTEMA DE LIMPIA
DIRECCION DE
DIRECCION DE DIRECCION DE PAROUES Y AREAS DIRECCION DE DIRECCION
ALUMBRADO PUBLICO BACHEQ Y PIPAS JARDINADAS PANTEONES OPERATIVA

FUNCIONES INSTIT_UCIONALES

Ejecutar la admmlstracson \% operacnon de Ios servicios publlcos mummpales
lse presten de manera permanente, uniforme, regular y continua

-

Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios
publicos municipales

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
3 necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los
servicios puUblicos municipales

Integrar la informacidn técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades a cargo de la Direccion General de Servicios

N

x Publicos, aplicando las politicas sobre el uso racional de la infraestructura:
existente :
Ser responsable del servicio de alumbrado pt]blico en a‘venidas, plazas,

5 parques y jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente,
general, uniforme, regular, continda, eficaz, eficiente y oportuna 7"

6 Conservar por si o a través del personal de su direccién en buen estado las

ialidades municipales, a través de programas de bacheo y repavimentacién|
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE SERVICIOS PUBLICOS

y mediante el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banqguetas,
postes y pasos peatonales

Ejecutar y/o instruir la ejecucion de las acciones de limpieza en plazas, playas,
parques, jardines y avenidas, procurando su perfecta conservacién, su
jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento

Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado,
conservaciéon y mantenimiento en buen estado de los bienes, las
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

Supervisar que los servicios a cargo del Municipio, se presten en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente vy
oportuna, ya sea que se presten directamente a través de organismos
desconcentrados, descentralizados, por el régimen de concesién o mediante
convenios de coordinacion y asociacién con la Federacién, el Estado o con
otros Municipios

10

Programar y dar mantenimiento a los pozos captadores de agua pluvial, sus
rejillas, areneros y bodvedas complementarias, para su correcto
funcionamiento

n

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccion General de Servicios
Publicos, la planeacidon, direccion, operacidn y prestacién de servicios
publicos municipales

12

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

13

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular,
uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos y formas
establecidos en el titulo de concesidn respectivo, asi como el cumplimiento
de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal aplicables en la
materia

14

Imponer las sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
términos y condiciones establecidos en el Titulo de concesidn,asi como de
las disposiciones legales aplicables en la materia

15

Imponer las sanciones administrativas a los particulares en materia de
servicios puUblicos municipales previstas en los ordenamientos legales
aplicables

16

Supervisar la prestacidon de servicios publico de panteon incluyendo los

tramites de traslado, internacién, inhumacién, exhumacién, cremacion,
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depdsito, e incineracién de cadaveres, restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicables

17

Supervisar que la tramitacién de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificaciéon y en su caso revocacion de las concesiones de los servicios

publicos municipales, se apeguen a las disposiciones legales aplicables

18

Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen
dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones legales aplicables

19

Elaborar y proponer al secretario de Obras Publicas y Servicios, los proyectos
para la prestacion de los servicios del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes

20

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
directamente o a través de terceros, los servicios publicos del Municipio

21

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la|
prestacion de los servicios publicos

22

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

Determinar los casos y términos para la aplicacion del Derecho de
Alumbrado Pudblico (DAP), asi como llevar un registro y control del mismo;

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

encomiende el secretarlo de Obras Publlcas y Serwc1os

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

= 5 | Preparatoriao :
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera e
| Profesional fosi I
no terminada 5 prores'ona % 7
(2 afios) terminada i
| 'Postgrado

| Licenciatura o
| carreras afines.

Nivel Profesional (Ing. Civil, Arqu:tecto Admtnrstrativo)

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

N/A 03 JUL.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

Idioma o Lengua: Espanfol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paquete Oficce

| Experiencia: 2 afos Preferentemente.

Competenmas Laborales
B Directivas:
‘ e Normatividad Municipal
e Conocimiento Grafico del Municipio
e Conocer los Protocolos de Accidon ante Contingencias.
Técnicas:
« Manejo de Equipo de Cémputo.
Habilidades ¢ Manejo de Equipo de Oficina.
Ceneral:
« Metodico.

| ‘ « Buena Presentacion.
! « Compromiso.
‘ l « Capacidad de Respuesta.
L \ « Facilidad de Palabra.
}; 12. j Actitudes. Publicas, Reservado y Confidencial.
[ |

13. \

Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD

— '7 I
1 | Mobiliarioy Equo Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
5 como, procurar su conservacidén y oportuno mantenimiento

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

pra [

2.
A Ita

- - - |

3. ManeJo de Presupuesto art. 93 fraccmn | inciso b de Ia LTAIPQROO

I .. e -
1. ¢ Manejo de Fondo Revolvente 03

- |
| Altasy Bajas de Personal

AUTORIDAD‘

INDICADOR DE PESEMPE“O PROFESIONAL

. Manejo de pesnal

1. | + Cumplimiento de Compromisos
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

¢ Evaluacién Continua del Personal Adscrito
» Entrega de Uniformes

+ GCestion de Recurso.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones 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.

| SERVIDOR PUBLICO QCUPA"TE DEL S Sl sl
eonoc oo BUBSTO.u s oRe _J_____ wmm-o

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la Torre | Nombrey Cargo: Map. Samantha Herndndez

Chambe. Cardena.
Director General de Servicios Publicos Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Municipales. Servicios.
Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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INSPECCION

: |u|=onMA¢:|éN GENERAI. DEL PUESTO \

‘ NOMBRE DEL PUESTO ' Coordinacion de Inspeccién

JEFE INMEDIATO | '| Direccidén General de Servicios Publicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECT OS

l::g:g::: ~ NOMBRE DEL PUESTO
1 Recepmomsta
3 Secretaria(o)
1 Chofer
1 Abogado(a) auxiliar
3 Supervisor(a)

1 Enlace admlnlstratlvo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

15 Inspector(a)

5 Auxiliar administrativo
1 Ayudante general

2 Intendente

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Vigilar estrictamente |a observanaa del Reglamento para la Prevencion y y Gestidn Integral de
| Residuos Sélidos “SIRESOL”, y Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
| Benito Judrez Quintana Roo, mediante los inspectores designadQS,,__Asi“qo'mp;.faj;t'gn'der las

denuncias de la poblacién en materia de obra publica y servicios pg’ré‘-asf dar pronta solucién |

03 U

| nee
L Luld



" UNICIPIO BiE
%L; BENITO jUAREZ
"&v

QUINTANA ROQ s v mm s s

CODIGO: MO-OPS-SP-02
FECHA

DE EMISION: 03/07/2025
VERSION: 02

PAGINA: 36 DE 172

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCI()N

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

COORDINACION DE
INSPECCION PUESTO
SECRETARIA ENLACE ABOGADO SUPERVISOR
REGEREIONIETA (O) SHOBER ADMINISTRATIVO (A) AUXILIAR (A)

DESCRIPCION ANAI.IT!CA DE FUNCIONES 0

‘FUNCIONES INSTITUClONALES

IFormular los programas de mspecc:lon y V|g|lanC|a que se apllquen a los
servicios publicos que presta el Municipio.

igilar el cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento y en
caso de incumplimiento, iniciar el procedimiento administrativo de
imposicion de sanciones que determinen la leyes y reglamentos aplicables;

Supervisar el buen uso que haga la ciudadania de |a infraestructura urbana
e instalaciones de uso publico;

Supervisar que la ciudadania y los negocios cumplan con los criterios de
limpieza y sanidad, en el presente reglamento.

Supervisar que las actividades de inspeccién-notificaciéon se realicen|
conforme al bando de gobierno y policia del municipio de Benito Juarez,
reglamento interior de la secretaria municipal de obras publicas y servicios
del municipio de Benito Judrez, el reglamento de procedimiento
administrativo del municipio de Benito Juarez, reglamento para la
prevencién y gestion de residuos sdlidos en el munlc:lpio de Bemn:o Juarez
Quintana Roo y el presente reglamento. i hNA YA

En caso de destruccién o dafios causados consciente o mconsmente ala
infraestructura de los servicios publicos municipales, valorar la afectacmn o}
el dafo patrimonial mediante dictamen, determmando ‘el “monto
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION

econémico que ampare las reparaciones, en su caso exigir la reparacion del
dano; o en su efecto, aplicar las sanciones a que haya lugar.

Detectar o inspeccionar los solares o predios baldios que se encuentren en
condiciones de insalubridad, riesgo de accidente o en condiciones de
7 inseguridad a la poblacion, dando cumplimiento a lo dispuesto en el
Capitulo XVIl de la Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Inspeccionar gue no se encuentre abandonada en la via publica chatarra,
8 vehiculos con desperfectos mecdnicos o colisionados en accidentes de
transito.

Verificar que los comercios o establecimientos determinados como grandes
generadores de desechos orgdnicos e inorgdnicos, cumplan con las
especificaciones de las camaras de almacenamiento temporal, para su

= recoleccion, conforme a lo determinado en los articulos 73 y 73-BIS del
Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Solidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Inspeccionar que no se depongan en las aceras, via publica, depdsitos o
10 contenedores ramas, troncos o restos de materiales propios de la

construccion o resultado de demolicion, que deterioran la buena imagen de
la ciudad y ocasionan problemas a la red de alcantarillado;

Vigilar que el frente de las construcciones o inmuebles en demolicién se
mantenga completamente limpios, ya que los propietarios, directores
1 responsables de obra, contratistas y encargados de inmuebles en
demolicién, son responsables solidariamente de la diseminacion de
material, escombro y cualquier otra clase de residuos solidos.

\Verificar que los talleres mecanicos, lavaderos de autos y giros similares
cumplan con las areas y especificaciones necesarias para la clasificacion de
residuos sdlidos y de manejo especial; la debida sefalizacion y cuando

12 ; i ; i —
aplique el muro de contencion con las respectivas rejillas de desagues;
requisito indispensable para que la Direccion General expida la debida
anuencia.

Inspeccionar gue los talleres mecanicos y de giros similares no utilicen la via

13 pUblica para reparar y estacionar vehiculos u obstruir la circulacion vial bajo

ningln concepto; en su momento dar vista a la Direccion de Transito,
Ecologia, Fiscalizacion o a la dependencia competente.

Vigilar y evitar que exista el acto de pepenar residuos sdlidos de la via
14 publica, de los contenedores, bolsas, recipientes, lotes y vehiculos en que
sean transportados;

Inspeccionar que los contribuyentes cuenten con los contenedores o

15 depA3sitos necesarios y entregarlos debidamente separados, en.reciclables
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION

Y no reciclables, para que posteriormente sean recogidos por los vehiculos
recolectores de SIRESOL CANCUN o autorizados.

Supervisar que el depdsito y recoleccidn de los residuos urbanos se realice
16 correctamente para evitar que los contenedores se conviertan en basureros
y se dispersen |os residuos.
Verificar que los generadores de residuos no realicen el vertido de grasas y
aceites de origen orgdnico en la red de drenaje publico, cuando su
disposiciéon pueda ser controlada separandolos de otros residuos y que en
17 llos casos en que el generador de residuos no pueda controlar el vertido,
debera contar con un sistema de tratamiento que reduzca o elimine los
aceites y grasas presentes; en su momento dar parte a la Direccion General
de Ecologia o a la autoridad competente seglin sea el caso.

De no contar con los sistemas arriba mencionados, verificar que el
18 generador exhiba el comprobante de la empresa acreditada para la
recoleccion y disposicion final de los mismos

Informar mensualmente al director general de Servicios Publicos, del

i avance en los trabajos de los programas de inspeccion-notificacion.

20 _Coordin_a’r la real_iz_acic}n de programas de capacitacion para el personal de
inspeccion y notificacion.

o1 IlLas demas que le confiera el director general de Servicios Publicos Y

preSIdente Mummpal en su caso.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordlnar planear y d|r|g|r cada una de las actlwdades tanto operatlvas
como administrativas de la Coordinacion de Inspeccion

Verificar que se cumpla con las disposiciones existentes en materia
2 disciplinaria sobre derechos, deberes, prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades conflicto de intereses.

Llevar a cabo visitas de inspeccion y verificacién, levantar ordenes de

3 linspeccién de acuerdo a las anomalias encontradas, notificar diversos
acuerdos y resoluciones

4 Informar diariamente al Titular de la Direccién General de Servicios Publicos,
del avance en los trabajos de los programas de inspeccidon-notificacion.. .

5 Coordinar la realizacion de programas de capacitacion para eI personal de
inspeccién notificacion. )

6 Firmar documentacion oficial del area. " 111 _
Supervisar las actividades del personal adscrito a la Coordinacién de

7 Inspeccion para la consecucion de las funciones de la Coordinacidn.

g Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes]

programas y proyectos en los que interviene en razdn del cargo.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION

9 Cumplir de manera efectiva la misidén y los objetivos de |la Coordinacién de
Inspeccion y la ejecucion de los procesos que interviene en razén del cargo.
Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
10 requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la
Coordinacién de Inspeccién.
1 Las demasinherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarqguico.
PERFIL DEL PUESTO
. Marque con una (X] el LI|1‘.IIT10 grado de estudlos requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
1 e B 1l T = | =
R | | _ Preparatoriao y
Primaria | Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada %
2 2R terminada
(2 afos) Postgrado

Licenciatura o

= Abogado y administracién
carreras afines.

Conocimiento de los Reglamentos:

| Area d? especialidad Reglamento para la Prevencion y Gestidn Integral de Residuos
requerida Sélidos “SIRESOL”,

| (C‘on?mmlento Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio
Técnico). de Benito Judrez Quintana Roo
Req!gmentogeServicios Publicos, de Benito Juarez Quintana Roo

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

| Conocimiento Paquete Oficce

Ecriciétfico Informaticos:
= . Manejo de Equipo
Especializado y/o N/a
Herramientas
10 | Experiencia: 2 anos en la funcién Publica Preferentemente
: = |
Competenclas Laborales !
i o e e B T s § ET N

« Habilidad para crear competencia en una

tarea determinada. 03 JU -
Habilidades « Habilidades sociales y relac1onadas que ayudan al
coordinador a relacionarse de forma efectiva con
otras personas, por ejemplo, motlvar y comunlcarse
con sus subordinados. w B 4 ‘
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION

¢ Es la habilidad del Coordinador de Inspeccidén para
evaluar, holistica y sistematicamente, los problemas
internos y externos de la Coordinaciéon, percibir
interrelacionesy evaluar los resultados.

* Administrativas: El Coordinador tiene que tener la habilidad
de hacer la regulacién de las actividades en curso.

Técnicas:

» Capacidad para trabajar con computadoras, maquinas de
escribir, teléfono, calculadora, copiadora, nuUmeros,
cuentas, procesos legales. Administrativos y econémicos.

¢ Conocimiento general de la Administracién Publica.

e Capacidad de ensefiar

e Atencidn y servicio

General:

¢ Resolucién de problemas, el analisis, comprensién,
comparacion, evaluacion, la conservacién de informacion,
aprendizaje, manejo de conceptualizaciéon de ideas,
capacidad de analisis, a sintesis, asociacion de ideas.

» Habilidad para entender a los demas a través de observar,
comprender y escuchar al otro; ser capaz de percibir con
mayor facilidad el tono y los gestos que expresan el sentir
de los demas.

« Capacidad de darse a entender por los demas; expresando los

sentimientos.

Servicial

Disposicion

Comprometido

Enfoque derechos humanos

| Actitudes.

| Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 14:00 hrs. y de 16:00 a 21:00 hrs.

— e — e ———— ——————————————— ————— ——

RESPONSABILIDAD ;

| Moblllarloy Equlpo y  MoAvUNTS HENTO B§
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados a5| como procurqr su
i conservac:ony oportuno mantenimiento iy

ManeJo de Informamon N/A

Medla

[ta 3

| Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

( Dlseno de rutas Planeacién de operat:vos Supervnsar gue los programas d
‘ 1. | inspeccion que se apliquen a los servicios publicos que presta el Municipio, se lleven
| de manera eficaz. Para supervisar que la ciudadania y los negocios establecido
| mantengan limpias las banquetas y calles de su domicilio o negocio, que eviten
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION

| escurrimientos de agua y de agua jabonosa, que no arroje basura en las mismas |
| que utilice adecuadamente los depédsitos de basura instalados por el Ayuntamiento. |

l INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Quejas Resueltas de Manera Conciliatoria
Procedimientos Administrativos con Sancién
Resultado Final de los Programas Instituidos
Revision Diaria de Bitacoras de los Inspectores
e Estadisticas

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
companheras, 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.

— p T o e et ]l L e AL R L N g T A e
SERVIDOR ! I“I.lli'_u!E :T gCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la

Torre Chambe
Nombre y Cargo: C. Tito Omar Soto Torres 0

Coordinador de Inspeccién. Director General de Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y LOGISTICA

INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO
= NOMBRE DEL PUESTO efatura del Departamento de Seguimiento y Logistica

JEFE INMEDIATO IDireccién General de Servicios Publicos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE S e e
PERSONAs | NOMBREDELPUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ohjatlvo O razén por la cual existe)

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

COORDINACION DE
SEGUIMIENTO Y LOGISTICA PUESTO

NO APLICA

r 11 "I
03 JUL. 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y LOGISTICA

‘ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ‘
éFUNCIONES INSTITUCIONALES

2. Supervisiéon de trabajos de las areas adscritas a la direccién Gral.

3 Difusiéon de trabajos de mantenimiento en materia de servicios puUblicos.
4 Disefio y control de material de difusién (lonas).

5 Supervisién de mapeo de avances por direccién.

Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6 director general de Servicios PUblicos Municipales.

PERFIL DEL PUESTO |
i Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| | . / ﬁ Preparatoria o N
|| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera

| carrera
profesional -
| terminada

Profesional

no terminada
(2 afos)
Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad

| Postgrado -

| requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Maya, Espafniol
] J L L
| e Manejo de Programas :
| (E::n:cc;fri:l:nto Informaticos: Paquete Oficce
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y LOGISTICA

10 | Experiencia' 2 afios preferentemente

Competenclas Laborales

Dlrect[vas
«  N/A

Técnicas:

‘ » Manejo de equipo de computo.
| *» Manejo de equipo de oficina.
Habilidades General:

¢ Metddico.

Buena presentacion.
Compromiso.

Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.

® ® o @

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

Actitudes.

! 13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

‘ 12. ‘
|
|
I

QUEBRADO 2:00 A 14:00 Y 16:00 A 19:00.

conservacion y oportuno mantenimiento
‘ ManeJo de Informac10n Art 03 FRACC VIII IX XV DE LA LTA!PQROO

2- :

3. Manejo de Presupuesto ART 93 FRACCION | INCISO b DE LA LTAIPQROO

con S0y oe e
| |

AUTORIDAD'

E

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL : |

i
(|

Medla Baja ‘_ X ‘

M. AYUNTAMIENTO |

* Resultado de Anélisis

L o Graficas 03 JUL. 2075
2 1 ¢ Indicadores
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las|
[funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva dewgenero y un|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y LOGISTICA

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 leyesy
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE; Nombre y Cargo Lic. José Antonio de Ia
Torre Chambe.
Director General de Servicios PuUblicos
Municipales

Fecha: 03/07/2025 |Fech a: 03/07/2025

Jefatura del departamento de Seguimiento
y Logistica.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO ST s
4ttt B s s

JEFE INMEDIAT

SUBORDINADOS DIRECTOS
h:,:':gg: :SE NOMBRE DEL PUESTO

40 | Auxiliar administrativo

4 Secretaria(o)

1 Recepcionista

0 Auxiliar

1 Intendencia

0 Jefatura de brigada emergente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 Diligenciero(a)

31 Brigadista
77 A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

acidra manjo Administrativo, necesarios para el buen funcionlaie'éra:cividad |
| de toda Direccidn. , j Ll ]

03 JUL. 2075
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

UBICACI(SN EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES
ENLACE ADMINISTRATIVO PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECRETARIA (O)
T
RECEPCIONISTA DILIGENCIERO (0O)
AUXILIAR INTENDENCIA

ENCARGADO (A) DE

BRIGADA EMERGENTE
BRIGADISTA

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

1 Administracion de recursos humanos y materiales.

2 Encargado de implementar las acciones de gestidén de recursos.

3 Seguimiento y control de los aspectos administrativos relacionados a los
recursos financieros.

% Coordinar, con las oficinas administrativas de cada area los aspectos de su
competencia.

5 Vigilar la correcta utilizacién y aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros, y materiales con los cuales operan.

6 Coordinar, programar y supervisar las acciones de los encargados de
requisiciones, patrimonio municipal, y registro de combustibles.

7 Actualizacion del sistema de archivo municipal SENTRE.

8 Actualizacién del manual de organizacion.

9 Supervision de personal.
Mantener actualizados los inventarios de bienes, renovacién de pdlizas de

10 seguros de parque vehicular, contratos por servicios de arrendamiento Vi
demas documentos que garantice el suministro de bienes y servicios.

- Coordinar, programar, y supervisar todas las acciones necesarias para el
control de asistencia de todo el personal del area.

12 ﬂRea!izar los movimientos de personal en tiempo y forma.

13 Llevar el control de las incidencias del personal de base, confianza y
sindicalizados.

14 Revisar y supervisar la redaccién de actas administrativas.

15 Vigilar la integracion del archivo de los documentos oficiales.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que le sean asignadas por

16 : y 2l C i o, s e
el Titular de la Direccién General de Servicios PUblicos Municipales.

PERFH. DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requendo para desarrolfar el 7
puesto

| ‘Preparatoriao
| Técnica

| Primaria Secundaria

| Carrera

| Profesional
no terminada
| (2 afios)

Carrera

- profesional 5
terminada :

| Postgrado
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria

Manejo de Personal y Tramites Administrativos

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paquete Oficce

= Informaticos:
Especifico. ~ =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
‘ Herramientas
l Experiencia: 2 anos. preferentemente

chpetenclas Laborales

Dlrectlvas
e Liderazgo,
* Solucionde Problemas
. Toma de Decisiones
Técnicas:
» Manejo de equipo de cémputo.
« Manejo de equipo de oficina.

Habilidades » Paqguete Office
General:
*» Eficiente
+ Eficacia
*» Responsabilidad
« Compromiso
« Dinamismo
* Amabilidad
+ Disponible
*+ Accesibilidad
Actitudes. i Metod'lco
+ Organizado
* Proactivo
Pl e » Responsable
13. | Horario Laboral. QUEBRADO 9:00 A 14:00 A .16:00 A 19:00.
RESPONSABIL[DAD
[ Mobiliario \% Eqmpo

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

Manejo de Informacmn Art. 03 FRACC VI, 1X, XV DE LA LTAIPQROO
- -

N - B
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

i ]

AUTORIDAD:

Asignacién de Actividades,
responsable de Oficina, trdmites administrativos,
_responsable de inventarios.

Supervnsmn Constante de su Personal,
* entrega en tiempo y forma de Documentacién ante Diversas Instancias,
¢ Conservacién de su Area de Trabajo

ifunciones del cargo publico que represento, mcorporando la perspectiva de género y un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
lequipo 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 7 7 \

. il Nombre y Car o: Lic. José Antonio de la Torre
Nombre y Cargo: Lic. Carmen Eulalia Uicab o g
Chambe.
Ao, Director G Ides Pabli
Titular de Enlace Administrativo s S8l Ll erVIc',QS . lcos
Mun|c1pales

|Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025 RURPFEY
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DE
BRIGADA EMERGENTE.

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L : : L i

* 37 (el V111 p] S BR =10/ S5 e B Fncargado (a) de Brigada Emergente
JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

"~ NUMERO DE |

PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
Brigadista

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
|l R ___{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Mantener la Ciudad con Parques, Plazas Civicas, Calles, Avenidas y Areas Verdes en
Optimas Condiciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE BRIGADA
EMERGENTE PUESTO

03 JUL, 20

BRIGADISTA
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DE
BRIGADA EMERGENTE.

DESCRIPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
o e RRIRR P L T

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar con los superwsores eI trabajo de limpieza de calles,
avenidas, parques, limpieza de escuelas, poda y tala de arboles,
1 solicitados por la ciudadaniaatendiendo puntos especificos
en atencién a demandas ciudadanas.

2 Tomar lista de asistencia del personal diariamente.

Vigilar a diario, la programacion de reportes que llevan a cabo los
supervisores procurando que las calles y avenidas de la ciudad se

& mantengan limpias.

Coordinarse con los supervisores para la operatividad del servicio y
4 vigilar la conducta del personal a su cargo.

Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos
5 asignados a su area.

Verificar con el departamento administrativo las incidencias del
personal operativo tales como: vacaciones, dias de descanso, faltas,

6 incapacidades etc.

Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos
7 realizados.
8 Entregar reporte de actividad diaria y mensual al jefe inmediato.

Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y
herramientas y equipo necesario de acuerdo a las necesidades de

9 trabajo y al control de existencias en el almacén general.
Verificar que el parque vehicular se encuentre en condm:ones optlmas
10 para el buen funcionamiento del area.
Checar que todo el personal porte el uniforme y gafete DZIB gque lo
h identifique.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su,caso
12 asigne el Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultsmo grado de estudlos requendo para desarrollar el -
| ESCOLARIDAD: [puesto
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DE
BRIGADA EMERGENTE.

i ‘ y | Preparatoriao ]
© | Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera
3 | Carrera

Profesional \

& - profesional - -
no terminada |
2 af | terminada
{2 arios) ) |_Postgrado
Llcenmatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Oficce

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Computadora,

Herramientas

10. Experiencia:

| Competencias Laborales

2 anos preferentemente

Directivas:

Manejo de personal.

Toma de decisiones.

Delegacion de responsabilidades.
Liderazgo.

Habilidades

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de equipo de oficina.

General:

.
L]
L ]

Metédico.

Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.

Facilidad de palabra.

12. l Actitudes.
|

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

13.

RESPONSABILI DAD
MObI]fal‘IO y Equo:

‘ Horario Laboral.

B

Quebrado 9:00 A 14:00 Y 16:00 A 19:00.

| | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DE
BRIGADA EMERGENTE.

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

i 20 | I ; - 7 I

Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO

4.,

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte Diario por escrito para el o la Titular de la Direccién Gral.

unciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un

enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer,
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE
______PUESTO ______ PUESYO

FIRMA

Nombre y Cargo: VACANTE;
Encargado (a) de Brigada Emergente.

oey Cargo:. Carmen Eulalia Uicab

Aldana.
Titular de Enlace Administrativo

[Fecha: 03/07/2025 |Fecha: 03/07/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

| INFORMACIéN GENERAL DEL PUES‘I‘O

PP | NOMBRE DEL PUESTO lBrigadista
| JEFE INMEDIATO Encargado (a) de Brigada Emergente

_ SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ ; : _{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 5
Estar 5|empre ala orden para atender solicitudes de |la ciudadanfa Y brindar atencién
inmediata cuando lo requiera el director gral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENCARGADO DE BRIGADA
EMERGENTE

BRIGADISTA PUESTO

NO APLICA
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

DESCRIPCION ANAL_I:I_'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Sollc;tar la herramlenta necesaria para Iajornada laboral.

2 Realizar totalmente la actividad pertinente que se le asigne.
3 Barrer, podar, pintar, talar un arbol en forma éptima.
4 Recoger los residuos sélidos urbanos que genera el trabajo asignado.

Al final de la jornada de trabajo, ayudar a la limpieza del vehiculo en el
cual trabajo el turno.

Reportar al supervisor las anomalias que se generen en la ruta.

7 Portar el uniforme y gafete que lo identifiquen.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
8 Jefe de brigada Emergente.

PERFIL DEL PUESTO |
‘ Marque con ) el ultlmo grado deestudms requerld para desarrolar el
| ESCOLARIDAD: piiesto L
" 4 | Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera Cariers
Profesional .
. = profesional - »
no terminada %
(2 afios) terminada ‘ .
| e Postgrado
| Licenciaturao N &
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida 03 JUL. 2005
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Maya, espanol.
| conocimiento Manejo de Programas
Especifico. Informaticos: Faguete Ghiaze
Manejo de Equipo
Especializado y/o Eofiputadors,
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

\ Herramientas

10. | Experiencia:

L(':ompel:em:ias Laborales

2 anos preferentemente

Directivas:
+  N/A
Técnicas:
*» Manejo de equipo de cémputo.
» Manejo de equipo de oficina.
General:
«  Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.
Empatia con el Personal.

Habilidades

‘ Actitudes.

| Horario Laboral.

06:00 a 14:00 hrs y 14:00 a 21:00 hrs

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

|
| ‘ Manejo de Informacidén: N/A

2 . —
i 3. Manejo de Presupuesto: N/A
« T T
AUTORIDAD: '
. B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte Diario de las Anomalias de la ruta asignada de trabajo.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

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.
ICon 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 y
Ireglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO ;

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

NombreyCargo C. Hlpollto De La Cruz Lépez Nombrey Cargo: C. Jessica Magali coronel

Méndez
Brigadista Brigadista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO ~ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Abril Fuentes Leyva | Nombre y Cargo: C. Marfa Barbara del Rosario
Brigadista Balam Rivera; Brlgadista

Fecha: 03/07/2025 [Fecha: 03/07/2025 03 JUL. 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NombreyCargo C.Karla Sebastiana De La |
Cruz Cordova
; Brigadista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Pérez Jeronimo
Brigadista

Fecha 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

|
e AT S S e e

Nombrey Cargo: C. Erik Mardoqueo Solfs
Pérez
Brigadista

Nombrey Cargo: C. Ma. Cruz Martinez Osorio
Brigadista

Fecha 03/07/2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

“Nombre yCaro: c Dminga de la Cruz
Cordova
Brigadista

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Nombre y Cargo: C. Sandra Torres Beru men
Brlgadlstm i

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025

N4 (i
} )
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Brigadista

3 Nombrey Cargo C. José Luis Sanchez Puc ]

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo CDanlelaCrlstma Uitzil Cen
Brigadista

Fecha 03/07/2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jessica Janeth Jiménez
Garcig;
B_rigadista

IFecha: 03/07/2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombrey Cargo: C. Brenda Karina Godoy
Morales; Brigadista

Fecha: 03/07/2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___PUESTO

Nombrey \% Cargo C. Alicia Ve VegaCarmen 5
Brigadista

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
____PUESTO -

Nombrey Cargo C. Radi Arlsay Ake Dzul
Brigadista ENTE |

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Brigadista

[ NombreyCargo C. Miguel Cedillo Avarado 2

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo C. Marfa José de Fatima Farias
Cupul; Brigadista

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUZSTO

Nombrey Cargo: C. Jorge Heider Gonzalez
Polanco; Brigadista

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

: Nombrey Cargo C. Arlet Zurita Perez
Brigadista

Fecha: 03/07/2025

PUESTO

Reyes; Brigadista

[Fecha: 03/07/2025
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

Nombre y Cargo: C. Claudia Josefina Gémez

PUESTO

Nombrey Cargo C.John Dawd Velasco
Sanchez;

nFecha: 03/07/2025

Brigadista |

Fecha: 03/07/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO __________ PUESTO

L amE

Nombre \% ao: @ Marlon Josué Acosta Nombre y Caro: C. Mayte Alejandra Wuaor
Cohuo; Brigadista Montalvo; Brigadista

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

L huoEste

MALUDevva | %

ombrey Car: C. Maria Euga Herrera |Nombre yrg: C. uis Fernando Yut Suaste

Mukul; Brigadista Brigadista
Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
plo]*" )2 = L L] L » ' plO)" = = L L Y »
L) L]

‘Nombrey Cargo: C. Eunice Belen Cortez Nombre y Cargo: C. Valdez Garcia Di
Manzanero Brigadista Brigadista .

[Fecha: 03/07/2025 !Fecha: 03/07/2025

eo_i;
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE BRIGADISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre yCargo VACANTE
Brigadista

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombrey Cargo C. Caamal Balam lIse Isela
Brigadista

Fecha: 03/07/2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_PUESTO

Brigadista

Nombrargo: C. Ake Dzul Seae i

Fecha: 03/07/2025
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C,; Brigadista

Fecha: 03/07/2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

: Nombrey Cargo VACANTE
Brigadista

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE
Brigadista' "

Fecha: 03/07/2025

[Fecha: 03/07/2025 = 1.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL pussro
\ NOMBRE (2] B V] Lo Bl Recepcionista

' JEFE INMEDIATO Enlace administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECT OS

" NUMERO DE BT —
__ _PERSONAS e NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Llevar contro] de Ias pe’acnones ya sea por medio de correspondencia, persona[es
teléfono, fax, etc.

ENLACE ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA PUESTO -

H. AY \m"r‘\m'\-’m TO DE
NO APLICA HENIY O 2 ARE

S
——
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

I‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Hacer y recibir llamadas telefénicas para dar solucién a las

1 peticiones ciudadanas.

Mantener contacto con las diferentes direcciones para cubrir las
2 necesidades ciudadanas.

Conocer y ejecutar la paqueteria compatible con el software
3 del H. Ayuntamiento.

Llevar el control de las solicitudes ciudadanas y dar seguimiento.

Atender y orientar al pUblico que solicite los servicios de una manera
cortes y amable para que la informacién sea mas fluida y clara.

Llevar el control de la documentacién autorizada por la Direccién.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:
e s ‘

| Primaria =

Preparatoriao

| Secundaria X e b
I 2 | Técnica

| Carrera

| Profesional

| noterminada

| (2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

| Carrera
| profesional -
terminada

' Postgrado -

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Teléfono, Computadora




CODIGO: MO-OPS-SP-02

" FECHA
‘ ’ M LN SR P O B-E o3
N\ g DE EMISION: 03/07/2025

U BENITO JUAREZ ke g

QUINTANA ROD s s o o e =
PAGINA: 66 DE 172

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Herramientas
|

i
| Experiencia:

2 anos, preferentemente.

Il ‘o.
Competencms Laborales

Directivas:
s N/A
‘ Técnicas:
| *» Manejo de equipo de computo.
* Manejo de equipo de oficina.
[Habilidades General:

Metédico.

Buena presentacion.
Compromiso.

Capacidad de respuesta
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.
Empatia con el Personal.

| Actitudes.

‘ Horario Laboral.

‘ RESPONSABILIDAD

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

08:00 A14:00 Y 14:00 A 19:00 HRS

Manejo de Informamon N/A

MGHEJO de Presupuesto N/A

l AUTORIDAD'

N/A

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| |
Nt o

* Llevar el control de las quejas y correspondencia de Ia Direccién General
* Reportes Mensuales.
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

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

Nombre y Cargo: Lic. Carmen Eulalia Uicab Aldana.
Titular de Enlace Administrativo.

Fecha:; 03/07/2025

| SERVIDOR PUBLICOOCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rebeca Castillo Euan;
Recepcionista

[Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

Nombre y Cargo: VACANTE; Recepcionista
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

INFORMACION GENERAL (2] B PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria (o)

JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

DlllgenCIero(a)

SUBORDINADOS INDIREC‘I‘ oS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

SECRETARIA (O) PUESTO |

DILIGENCIERO(A)
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

N/A

[Es responsable de recibir correspondenc:la turnar llamadas telefénicas,
efectuar reportes diarios, mantener el archivo en orden, las demas funciones
gue asigne la Direccién.

2. Contestar y turnar las llamadas telefénicas.

3 IRecibir correspondencia y darle seguimiento hasta su conclusién de las
mismas.

4 Tomar dictados, elaborar oficios, circulares incidencias y demas documentos
que solicite la Direccion.

5 ItEfectuar los reportes diarios, semanales y mensuales referentes a los

rabajos realizados de las jefaturas de la direccion.

6 Tramitar correspondencia via escrito o electrénico ante las diferentes
dependencias.

7 Elaborar requisiciones de material, refacciones y herramientas.

8 Mantener en orden el archivo.

9 Llevar el control de los sellos oficiales.

10 Apoyar en reuniones de trabajo a la Direccién General.

n Llevar el control de la documentacién autorizada por la Direccion.
Integrar la informacién requerida para la elaboracién de los informes de

12 Gobierno, Plan Municipal de Desarrollo y los que solicite el presidente
IMunicipal.

13 IParticipar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
demas mobiliario en los casos de contingencia.

14 Llevar el control de la agenda y correspondencia de la Direccién.

15 Mantener actualizados los directorios de su area.

16 Dar seguimiento a las indicaciones en el procedimiento para el resguardo
de los archivos inactivos en el Archivo Municipal. ;

17 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefo de

sus funciones.




CODIGO: MO-OPS-SP-02

"' MUNICIPIO DE FECHA
é‘ DE EMISION: 03/07/2025
w BENITO JUAREZ :

QUINTANA ROO ssimmmss sesumsnrar VERSION: 02

PAGINA: 70 DE 172

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

18 HParticipar en las estrategias implementadas en los casos de contingencia.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIAD: puesto
1 ) 5 Preparatoria o X
| Primaria Secundaria | Técnica
FatiaTa Carrera
| Profesional #
| no terminada E profesional L -
2 af terminada
(2 afos) | Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines. B
Area de especialidad
| requerida
| {Conocimiento N/A
| Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol.
| s Manejo de Programas
::::gfr;u:nto Informaticos: N/A
: Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora

Herramientas

‘ Experiencia' 2 afos preferentemente

\ Directivas:
o«  N/A

Técnicas:

; * Manejo de Equipo de Computo

5 « Manejo de Equipo de Oficina A
1. ! Habilidades General: ] 1 i

* Metddico.

Buena presentacion.
Compromiso. g3 JUL,
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.
Empatia con el Personal.

i
! 12. Actitudes.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| Horario Laboral. 08:00 a 15:00 hrs

RESPONSABILIDAD ' |

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

Manejo de Informacién: N/A

—f |

A Ita

;- e
Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

1 N/A
mchnon DE DESEMPENO P PROFESIONAL

1 J . Elaboracnon de OflClosy Memorandum
o e Agenda del o |a titular de la Direccién
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones 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.

L BT A e P

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Carmen Eulalia Uicab Aldana
Titular de Enlace Administrativo

IFecha: 03/07/2025 na Il 9n9n
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gabriela Jiménez
Vichido;
Secretaria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombre y Cargo: Maria Rosa Noemy Che
Yah;
Secretaria

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Violeta Anahi Garcia
Badillo; Secretaria

(Comisionada de la Direccion de Atencién
a Demandas Emergentes.)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| ______PUESTO

Nombrey Cargo: C, Whitney Maday
Jimeénez Pérez

Secretaria

Fecha: 03/07/2025

lFecha: 03/07/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

’ ’ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

hikig | (o] V=it S BN 10T 2oy fe A UXiliar administrativo
\ JEFE INMEDIATO Enlace administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
. PERSONAS

N/A | N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A ETAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Asistir al Enlace Administrativo en Actividades Diversas.

UBlCACIéN EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PUESTO

NO APLICA
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

| DESCRIPCION ANALITICA DE Fuucmmss
IFUNCIONES msrrrucwum.es

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
7'77 T lAsistir al enlace administrativo en todo Eo relacionado al drea administratival

lde la Direccién General.

2 |Manejo de programa de requisiciones.

3 Alimentacion del programa SENTRE.

4 Auxiliar en la actualizacion del manual de organizacién.

5 Manejo de archivo.

6 Redaccion de documentos.

7 Tramites.

8 Dar tramite y seguimiento de las requisiciones.

9 |I ntegracion de expedientes técnicos.

10 Actualizar el Registro y resguardo de la Informacién Oficial
LCoadyuvar con el Enlace Administrativo en todas las Acciones necesarias

n para el control de asistencia del personal adscrito para su tramite
Correspondiente.

12 Coadyuvar en la captura de la informacién para los programas de entrega-
recepcion.

13 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desemperio de
sus funciones.

14 IParticipar en las Estrategias implementadas en caso de Contingencia.

15 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Enlace Administrativo.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

PERFII. DEL PUESTO |

! Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo pra desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

—_—

1 Primaria

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Carrera Técnica y/o Afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Manejo de Personal y Tramites Administrativos

| Conocimiento
‘ Especifico.
|

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paguete Oficce

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

10.
cOmpetencras Laborales

| Habilidades

2 afos preferentemente.

Directivas: )
e N/A

Técnicas:

« Manejo de Equipo de Computo
« Manejo de Equipo de Oficina

General:
¢ Metddico.

e Buena presentacion.

« Compromiso.

» Capacidad de respuesta.
. Facilidad de palabra.

Actitudes.

Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario. S0t e
Manejo de Personal. ud o JuL, L
Empatia con el Personal

| Horario Laboral.

08:00 A 15:00 HRS.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

' RESPONSABILIDAD
|
1

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

Manejo de Informac:lon N/A

= *_ precis [N

3. Ma nejo de Presupuesto N/A

E AUTORIDAD:

1. A

- -

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e Archivoen Orden

» Actualizaciones de los Manuales y Programas Institucionales,

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

| disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Carmen Eulalia Uicab Aldana
Titular de Enlace Administrativo

Fecha: 03/07/2025

nY I
J Jb{_.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTD

Nombre y Cargo [ C[audla C. Villanueva
Rodriguez
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- NombreyCargo C.Juan Carlos Ucan Chan

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo C. Betzi Laritza Chi
Herrera
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Itzel Adai Contreras
Mucifio

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" Nombre y arg: C. Estela Elma na '
Canto

Nombre y Cargo: C.ltalia Aracely LEWIS Garma
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

Fecha:03/07/2025 03 JUL. 7075
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombre % Car: C. José Eriqe Martin
Rodriguez
Auxiliar Administrativo

ADMINISTRATIVO (A)

.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Hairis Victoria Diaz
Antonio
Auxiliar Administrativo

| Fecha: 03/07/2025 (it

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Elsa Maria Tuz Ketz;
| Auxiliar Administrativo

INombre y Cargo: C. Selena Suzet Ayala Tejero;

Eechan0B/07/2086upwaw. o oo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ; PUESTO

Nombre \% CargoC. Manuel Sharkis coronel Nombre y Cargo: C. Antonia de la Cruz
Gomez Cérdova;
Auxiliar Administrativo (Comisionado de la Auxiliar Administrativo

Direccién de Parques y Areas Jardinadas)

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

L St s el S e i
Nombre y Cargo: C. Eduardo Daniel Tuz Mis; Nombre y Cargo: C.José Manuel Alamilla
Auxiliar Administrativo Moen ; Auxiliar Administrativo

| Fecha: 03/07/2025

| Fecha: 03/ 0/ 2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ana LuisaMorga | Nombrey Cargo: C.Paloma Guadalupe
Sandoval; Sanchez Mazariegos ; Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo (Comisionado de |la Direccién de Bacheo y
Pipas) 013 Ul 2573

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' NombreyCargo C. Lucero Stefan:eRomero
Can; Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo C. Brisa Marisol Medina
Carrillo; Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nobre \% Caro: Ana Heidi Canul tiz.;

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/0'7/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' Nombre y Carg & nGuadapLizama ;

Lizama;
Auxiliar Administrativo

Fecha; 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Lizeth Sarai Chi Herrera;
Auxiliar Administrativo.

| Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- Nombre y Cargo: C. Marfa Ofelia Hernandez |
Velazquez;
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO  mmmm s mw v e e

K
\_ -

_—

CODIGO: MO-OPS-SP-02
FECHA

DE EMISION: 03/07/2025
VERSION: 02

PAGINA: 81 DE 172

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' Nombre y Cargo: C.Jenny Joseln Chavez
Velazquez;
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ramiro Manuel Cruz
Casanova; Auxiliar Administrativo

| Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

‘Nombre Carg: C. Nancy Jovita Adrian
Loeza; Auxiliar Administrativo

| Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo C. Roman Avila Campos;
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Herndndez; Auxiliar Administrativo

Nombre y Cargo C. Carlos Mario Lezcano |

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ciaudétteltzelchavez
Manzano; Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

| Nombre y ¢ y Cargo C. Fita Belinda Rodrlguez

Marfi;
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lucia Lopez Chable
Auxiliar Administrativo

| Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Karina Caamal Arcos
;Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo “C.Jannet Concepmon
Chan Herrera; Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Vazquez; Auxiliar Administrativo

~ Nom re Cgo: ] nge Garcia |

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

b %" hbilfabo

Nombrey Cargo C . Abril Benitez Fabro
Auxiliar Administrativo (Comisionado de la
Direccién de Atencién a Demandas

Emergentes) © 1

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

~ Nombre yCargo @, Zanyaa Guadalupe
Rodriguez Guadarrama;
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

: Nombrey Cargo CPatrlcra AIeJandra
Espinoza Arcila;
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel Emiliano Corona
Rodriguez;
Auxiliar Administrativo

| Nombre y Cargo: C.Jesus Alejandro Cuevas |

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Peraza;

Auxiliar Administrativo

Fecha: 03/0'7/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 03/ 07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre \% ago: VACANTE

Auxiliar Administrativo

- PUESTO

~ Nombre y Ca rgo ' VACANTE

Auxiliar Ad minisj:(ati_\{q

y JUL., {

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025




CODIGO: MO-OPS-SP-02

CHA
‘s" Mol el e Ly DiE ;i EMISION: 03/07/2025
w BENITO jUAREZ

QUINTANA ROD anmems o s mmmmcer VERSION: 02

PAGINA: 84 DE 172

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
‘ JEFE INMEDIATO | Enlace Administativo (a)

|
[

|
I
Ik
|

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE | PR e
PERSONAS: |0 o DM SR EUE

SUBORDINADOS INDIRECT os

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

i Apoyarl o la Titular de Enlace Administrativo = ; ; - |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO i =]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

Auxiliar PUESTO

NO APLICA
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCI!IPCIéN ANALITICA DE FUNCIOHES

Funcmmss INSTITUCIONALES
i 2 N/A

1 Contestaryturnar Ias Ilamadas telefomcas

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

3 Tomar dictados, elaborar oficios, circulares incidencias y demas
documentos que solicite el director.

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

S Tramitar correspondencia via escrito o electrénico ante las

diferentes dependencias.
Elaborar requisiciones de material, refacciones y herramientas.

Mantener en orden el archivo.

6
7
8 Llevar el control de los sellos oficiales.
9

Apoyar en reuniones de trabajo al C. director general.

10 Llevar el control de la documentacién autorizada por el C. director.

Integrar la informacién requerida para la elaboracién de los informes
de Gobierno, Plan Municipal de Desarrollo y los que solicite el
n presidente Municipal.

Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los
12 archivos y demas mobiliario en los casos de contingencia.




" MUNlePlO BiE
&% BENITO JUAREZ

CODIGO: MO-OPS-SP-02
FECHA

DE EMISION: 03/07/2025
VERSION: 02

QUINTANA ROQ s mow e e

‘-..—‘-v

PAGINA: 86 DE 172

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

: X Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera

Profesional : c::;er?onal s

no terminada pROTes

2 ai terminada
: (2 afos) | Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida

(Conocimiento N/A

£ | Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Eme e Manejo de Programas N/A

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Teléfono, Computadora

IHabilidades

Directivas:

2 anos preferentemente.

* Manejo de personal.

* Toma de decisiones.

» Delegacion de responsabilidades.
s liderazgo.

Técnicas:
* Manejo de equipo de computo.
+ Manejo de equipo de oficina.

General:
s Metddico. }
Buena presentacion. !
Compromiso.
Capacidad de respuesta

Facilidad de palabra.

Actitudes.

Actitud de Servicio. UJ JUL,
Disponibilidad de Horario.

Manejo de Personal.

Empatia con el Personal.

| Horario Laboral.

08:00 A 14:00 Y 14:00 A 19:00 HRS DE LUNES A VIERNES
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

RESPONSABILIDAD

Mobillarloy Equlpo

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

Manejo de Informacion: N/A

- - e

3. Manejo de Presupuesto N/A

- -

AUTORIDAD:
1. N/A

*L
[=aja

oo T

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

: 1. e Reportar las actividades reallzadas al enlace admlnlstratlvo
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense,
Con mis companeras, 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 leyesy
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ _PUESTO an JEFE IEATO

| FIRMA ' FIRMA

Nombrey Cargo: VACANTE; Nombrey Cargo C. Carmen Eulaha Ulcab
Aldana. =
Titular de Enlace Admlnlstratlvo

Fecha: 03/07/2025 IFecha: 03/07/2025

Auxiliar
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|

| :

I |

‘ NOMBRE DEL PUESTO  [olIIfelte e ) |
44— ===

| . JEFE INMEDIAT Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE
~ PERSONAS
N/A IN/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS mmﬁstms

N/A
TOTAL

N/A
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Tramitar documentos de la Direccién General de Servicios Plblicos Municipales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo (a)

DILIGENCIERO (A) PUESTO

NO APLICA n
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES ‘

1 Envid de oﬂc1os aotras areasy dlrecmon
5 Coadyuvar junto con el personal administrativo en el tramite, seguimiento y
archivo de documentos.
3 Recepcidén de documentos.
4 Responsable de la documentacion que le sea asignada para su traslado de
entregarse en tiempo y forma a su destinatario.
5 Recabar los acuses de recibido de los documentos que por su naturaleza asi
lo requieran.
6 Guardar discrecién con los documentos a su cargo, el asunto y destinatario
de los mismos.
7 Las demas funciones mherentes asu puesto oensucasoasignela secretarla
PERFIL DEL PUESTO
Marqeon una (X) el ultimo rado de estudios requerido ara desarrollar _- ;
ESCOLARIDAD: puesto
| : I Preparatoria o %
| Primaria Secundaria Técnica
| Fiitestona Carrara
i ¢ o 44 - profesional - : -
ne .,ermlna terminada
(2 anos) Postgrado

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

N/A

Paguete Office

Idioma o Lengua: HEspaﬁol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora
Herramientas

| Conocimiento N/A

| Especifico.

| Experiencia: 2 afios Preferentemente.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Competenclas Laborales T
Directivas:
»  N/A
Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Computo
Habilidades + Manejo de Equipo de Oficina
; General:
* Metddico.
* Buena presentacion.
¢« Compromiso.
» Capacidad de respuesta.
*» Facilidad de palabra.
» Actitud de Servicio.
Aetitudes: . Dlspo_mbllidad de Horario.
* Manejo de Personal.
e * Empatia con el Personal.
[
; 13. | Horario Laboral. 08:00 a 15:00 hrs de lunes a viernes.
LESPONSABILIDAD i
| Mobiliarioy EqUIpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

e conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacron N/A

Manejo de Presupuesto N/A

Ita

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

. trega de Documentacién en tlempo yforma
e Entregar los acuses de recibido.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones 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 vy
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  3JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombrey Cago: C. Carmenulalia Uica
Nombrey Cargo: C. Vacante, Aldana.

Diligenciero Titular de Enlace Administrativo

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO [y

| 4.4.12 —
JEFE INMEDIATO Enlace administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS 'NOMBRE DEL PUESTO

. SUBORDINADOS mnlnec:'rbs

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

INTENDENTE. PUESTO

NO APLICA




CODIGO: MO-OPS-SP-02

FECHA
MU N | I P 4
e" '&F BENITCC:) jUEREZE DE EMISION: 03/07/2025
= (| INTANA ROD mmwmemsass e VERSION: 02

—_— PAGINA: 93 DE 172

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza la oficina de la Direccion.
2 Utilizar de forma ahorrativa el material de limpieza.

Ayudar a los compafieros a mantener sus areas de trabajo limpias y sin
3 polvo.
4 Lavar los bafos.
5 Lavar tazas, cafetera, (platos de coffe break).

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

psnfu. DEL PUESTO

- Preparatoriao

- : ) el ulmorado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
- :

Secundaria

Técnica

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
| (2 afios)

Carrera
profesional
terminada

| Postgrado

| Licenciaturao

| Técnico).

: N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento N/A

Idioma o Lengua: N/A
Sy Manejo de Programas
. ::n:;}::fnto Informaticos: N/A
F ) Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

N/A
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

| Competencias Laborales

Directivas:

«  N/A
| Técnicas:
[Habilidades s N/A
| General:

|
11.

| ¢ N/A

| Actitudes. o N/A

| Horario Laboral. 08:00 A 15:00 de lunes a viernes.
| RESPONSABILIDAD |
| _ Mobiliario Equipo:
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento

i Manejo de Informacion: N/A

Y- e

! <5 | Manejo de Presupuesto: N/A

« TN
' AUTORIDAD:

1. | N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Media

1. ‘ Reporte diario de las Actividades de Limpieza.

comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de generoy un
lenfoque 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
lequipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
lun uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes. - | :
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Carmen Eulalia Uicab Aldana.
Titular de Enlace Administrativo

;ER{IIDOR PUBLICO OCUPANTE_DEI. PUESTO -

Nombre go: C.upe Herrera Chan.
Intendente

Fecha: 03/07/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

 NOMBRE DEL PUESTO [ velador
| 4.4.13 S |
| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE o

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO 7

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

umcm:néu EN EL oncAulanMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

Velador PUESTO

TAMIENTO DE

NO APLICA a3 “”.M ':;’"
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

7 DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T |Realizar recorridos de vigilancia en las instalaciones.

Controlar entradas y salidas de personal en las instalaciones.

IReportar cualquier eventualidad que suceda.

Realizar labores de limpieza en el area.

cuidar el orden y seguridad de en las instalaciones.

superior jerarquico.

2
3
4 Apoyar en el llenado de combustibles y entrega de herramientas.
5
6
7

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

puesto

" PERFIL DEL PUESTO

Marq con una el ultimo grado de estudios reqa desarrollar el

(Conocimiento
Técnico).

B Preparatoria o )
y: Secundaria Técnica

|cSarreny Carrera

Profesional "

3 - profesional -

no terminada ol
| (2 afios) g L Postgrado
LlcenclatuTa o N/A

carreras afines.

Area de especialidad INTAMIENTO DE

requerida N/A

Idioma o Lengua:

N/A 13 JUL. 2073

Manejo de Programas

S oL Informaticos:

N/A i)

Especifica, Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de segurldad y raduo
comunicacién
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

Experiencia: 1 Ao en puesto similar Preferentemente.

! Competencuas I..aborales
I e I - s

Directivas:
«  N/A
1 Técnicas:
| Habilidades r RUA
| General:
* Responsabilidad
e Destreza
i e Creatividad
|t i .
12, | Actitudes. Disposicion, iniciativa, trabajo en equipo.

13. | Horario Laboral. De 6:00 am a 2:00 pm de 2:00 pm a10:00 pm, de 10:00 pm a6:00 am.

ﬁESPWSRBlUDAD o B

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

‘ Manejo de Informacion: N/A

- -

‘ Manejo de Presupuesto N/A

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.. Reporte de eventualldades durante la Jornada laboral

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un|
lenfoque 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 v
Ireglamentos vigentes. n3 JUL. 2875

e B,
L
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Carmen Eulalia Uicab Aldana.
Titular de Enlace Administrativo.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gregorio Ramirez Nombre y Cargo: C. Leonel Ventura Hidalgo
Porras; Velador
Velador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Maria Cordova |
Velador Lépez;
Velador

Fecha:03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Ca ro: C. Wilberth Mis Tu n
Velador

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo C. Isaac del Valle Naranjo;
Velador

IFecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

[Fecha: 03/07/2025

Nombre y Cargo: C. George Beltran Chi;
Velador

Fecha:03/07/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

’  NOMBRE DEL PUESTO BN
| JEFE INMEDIATO Direccién General de Servicios PUblicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

" NUMERO DE
. PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Facilitar al Titular de la Direccién General la atencién de los asuntos y compromisos que
este asume en el desempefio de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

ASISTENTE PUESTO

NO APLICA

-
M
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCIéN ANAL‘TICA DE FUNC!ONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Controlar Ia agenda de acthldades ofc;ales de C. director genera]

2 Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al C. director general.
3 Atender a los Ciudadanos cuando el C. director general se lo asigne.
Acompanar al C. director general a los eventos relacionados con su
4 puesto.
Apoyar en la elaboracién de informes de actividades del director
5 General.
Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el
6 Director General de servicios Publicos Municipales.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo pa ra desarrollar el
lpuesto
A 3 Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera Carrira
| Profesional ; o fesianal :
| no terminada rerminada
] (2 afos) Postgrado
Licenciatura o
| carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida i
(Conocimiento |Paquete Oficce H. AYUNTAMIENTO DE
SR Técnico). oy WENI \_?-:" Inke2
—
Idioma o Lengua: Espariol. s
| S Manejo de Programas .
| Conocllmlento inforiablEns: Paquete Oficce n3 JUL 72075
Especifico. - -~
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A -
Herramientas 8 B % ) e
| Experiencia: 2 afos preferentemente
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Competenc:as Laborales

i [ Directivas:
| ¢ N/A

i Técnicas:
' * Manejo de equipo de computo.
» Manejo de equipo de oficina.
General:
* Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.
Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.
Empatia con el Personal.

Habilidades
|

| Actitudes.

13. I Horario Laboral. 06:00 a 14:00 hrs y 14:00 a 21:00 hrs de lunes a viernes.

RESPONSABII;IDAD

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

ManeJo de Informacmn N/A

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

. Puntualldad Discrecion, Puntualidad.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
ifunciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un|
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
ICon mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
lequipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cquar,y hacer

b VA

mEe e
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

lun uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO & ... 2 a PUESTO |

Nombrey Cargo C. Marlene Caridad Turriza Nombrey CargoLlc José Antonio de la Torre |
Rodriguez Chambe
Asistente Director General de Servicios Publicos.

[Fecha: 03/07/2025 |Fecha: 03/07/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO Superwsor(a) operativo
i JEFE INMEDIATO Dlreccmn General de Servicios PUblicos Municipales
I . 25

SUBORDINADOS DIRECT oS

NUMERO DE

PERSONAS e DEL_ PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

“OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EH EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES
SUPERVISOR (A) OPERATIVO PUESTO
. '. F i
NO APLICA n3 JUL, 2075
. aif'y A




cODIGO: MO-OPS-SP-02

CHA
‘s' e | Bt e BOR l[:)EE EMISION: 03/07/2025
w BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD s v s s VERS!ON: 02
PAGINA: 106 DE 172

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Designar las actmdades dlarlas al personal operatlvo a su cargo.

Coordinary supervisar los trabajos que se realizan diariamente en
las diversas areas Adscritas a la Direccién General.

Verificar la realizacion de los trabajos encomendados del personal

Operativo.

4 Elaborar reportes de actividades.

5 Informar a la superioridad cualquier anomalia presentada durante el
servicio.

Vigilar el suministro y utilizacién de los materiales que se asignan para el
desarrollo de las actividades del personal operativo, y en su caso realizar
los pedidos respectivos.

Elaborar las propuestas del programa de actividades.

Plantear a su superior las necesidades de materiales para llevar a cabo
8 los programas de actividades.

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

Actualizarse y asistir a cursos de capacitacion que le permitan

10 mejorar el desemperio de sus funciones.
Participar en las estrategias de resguardo de los bienes asignados al area
11 en caso de contingencia.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Secundaria

5 n3 JUL 72875

| Profesional Carrera i3 JUL, 2075
no terminada ) profesional

- terminada

| Postgrade "I TEA
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Llcenc:atufa o N/A
. | carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
} Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

| Conocimiento S N/A
‘ o Informaticos:
| Especifico. = =
‘ Manejo de Equipo
Especializado y/o Desbrozadora, Podadora etc.

Herramientas

2 afnos preferentemente

| Experiencia:

Competenclas l.aborales

| Drias:
‘ . N/A

Técnicas:
s Manejo de equipo de computo.
» Manejo de equipo de oficina.

IHabilidades General:
| + Metodico.

Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.

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

12. | Actitudes.

13. Horario Laboral. QUEBRADO 9:00 A 14:00 Y 16:00 A 19:00. De lunes a viernes.

| RESPONSAB!LIDAD

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

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

=N T X

3. Manejo de Presupuesto art. 93 fraccmn linciso b de Ia LTAIPQROO

« TN @ VP 2 T < TN

2.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO

Reportes de Actividades
° Reportes al director
» Areas coordinadas de recogido a su cargo

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
ffunciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un
lenfoque 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 y
reglamentos vigentes.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
B "PUESTO : ciap . PUESTO. i

‘Nombre yCa rgo VACANTE Nombrey Caro: Lic. José Antonio de |a
Supervisor(a) Operativo Torre Chambe.
Director General de Servicios Publicos
Municipales.
Fecha: 03/07/2025 IFecha: 03/07/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACIC’)N GENERAL DEL PUESTO

| !
H JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

I eepsonas © 0 i HIONPREDELBUBSTO.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Conducir el vehiculo oficial de la Direccién General de Servicios PUblicos, para llevarlo a
los recorridos de los trabajos operativos, programas y Eventos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

Sl < PUESTO

NO APLICA 03 JUL 205
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Atender eficientemente las solicitudes de traorte de
correspondencia, material y/o equipo que le sean solicitados por el
director.

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

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

Llevar una bitacora del uso del vehiculo.

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

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

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

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

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarijos.

10

Comunicarse periédicamente con la oficina en caso de encontrarse
fuera del Municipio.

11

Terminando las actividades del dia, guardar el vehiculo en el lugar
asignado. R R

12

Participar en las estrategias necesarias para saivaguardar {os vehlculos
archivos y demdas mobiliario en caso de contingencia.

13

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de Servicios Publicos Municipales. 03 JUL. 2075

BERFIL DEL PUESTO

(X)el altimo gradode estudios requendo pa radesarrollarel |

lpuesto

= X Preparatoriao =
Secundaria Técnica
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Carrera - Carrera -
Profesional profesional
no terminada terminada

(2 arios)

J_Postgrado

| Licenciatura o N/A
| carreras afines.

| Area de especialidad N/A
| requerida

| (Conocimiento
| Técnico).

s Conocimiento Idioma o Lengua: Espafol
| Especifico.

Manejo de Programas [N/A
Informaticos:

Manejo de Equipo IN/A
Especializado y/o
Herramientas

| Experiencia: 2 afios preferentemente.

# _ _ _ c,P,V
COmpetenclas Laborales

BTN obilidades | Directivas: 0
N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo.
* Manejo de equipo de oficina.

General:

¢ Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.

Actitud de Servicio.
Disponibilidad de Horario.
Manejo de Personal.

» Empatia con el Personal.

Actltudes.

13. Horario Laboral. QUEBRADO 9:00 A 14:00 Y 16:00 A 19:00.

'RESPONSABILIDAD
R Moblllarioy Equ:o

‘ Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, progurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

' >3 | Manejo de Informacién: N/A

- - B
— 2 e =2 BN 222 EEESES—— | o oin
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

|

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, 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 i
reglamentos vigentes.

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_ PUESTO | _PUESTO

'Nombre y Cargo: C. Jests Alfredo Pech Caamal;] Nombrey Cargo: C. Fehpedel ug }o@ez

Chofer (Comisionado de la Direccién de Torres;
Parques y Areas Jardinadas) Chofer
Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025 T3 UL 275
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Silverio Cérdova Lépez;
Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Padilla; Chofer (Comisionado de la
Direccién de Parques y Areas Jardinadas)

Fecha: 03/07/2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

Hernandez;
Chofer

Fecha: 03/07/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Guadalupe;
Chofer

Fecha: 03/07/2025

Fecha: 03/07/2025




CODIGO: MO-OPS-SP-02

FECHA
‘*' St L R Wl P 1 DE EMISION: 03/07/2025
Rﬁ BENITO jUAREZ

QUINTANA ROOD amsemsneremenrer VFRSION: 02
= PAGINA: 114 DE 172

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
TALLER MUNICIPAL

DR . o RA » (3 3
ODMBRE D . 0 Direccion del Taller Municipal
4.4.07 i
DIATC Direccion General de Servicios PUblicos Municipales
SN L A LD ] " L]
() L
® =1 L &)
- LJ
1 Enlace administrativo.
1 Jefatura del drea de almacén.
1 Asistente operativo
Jefatura del departamento de mecanica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxrllar administrativo

Intendente

Veladores (as)

|Recepcionista de vehiculos

Auxiliar

Ayudante de mecanico general

Soldador (a)

Ayudante

[Mecanico de diésel

Ayudante

qucénico(a) de gasolina

Clutchero

NIJTO|WIO|IN]J]OIW|PMNI H|W|S|IN]O

Llantero(a) TR L
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

TALLER MUNICIPAL
1 Operador(a) de grua
1 Eléctrica automotriz

iTOTAL

- OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

PR : . {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) Ao |
Lograr que el parque vehicular perteneciente a la Direccién General de Servicios Publicos, se

mantenga en operacion permanente y segura, mediante la implementacién de programas

eficientes de mantenimiento preventivo y correctivo.

| um(:Ac:léN EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE TALLER
MUNICIPAL PUESTO
JEFATURA DEL
JEFATURA DEL AREA DE
ENLACE ADMINISTRATIVO At ASISTENTE OPERATIVO DEPARTAMENTO DE

MECANICA
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

TALLER MUNICIPAL
DESCRIPCIéH ANAu'rch DE FUNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES 2% e e 5
Elaborar la propuest de programacion y presupuestacion de los recursos,
obras y bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento de la Direccién
de Taller Municipal.

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

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

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

Elaborar los diagndsticos que se soliciten referentes al estado que seg
encuentran los vehiculos adscritos a la Direccién General de Servicios
Publicos.

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

~

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

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

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asngne mi.superior
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
TALLER MUNICIPAL

B
‘ PERFIL DEL PUESTO
: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
} ESCOLARIDAD: puesto
| | | " Preparatoria o -
L | Primaria | Secundaria Técnica
Carrera |
| Profesional SAERYR
g - | profesional o -
no terminada | s
2 af | terminada
| (2 anos) | Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura terminada en Mecanica

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Mecénica Gral.

Idioma o Lengua: Espanol.
P Manejo de Programas
| ::n:;:;fr;:mto Informaticos: N/A
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: Dos Afos de Preferencia en La Funcién Publica

.,7‘4—7
C mpetenclas Laborales

| Directivas:
. Don de mando

. 0.
i
n

. Liderazgo
e Relaciones Humanas
Técnicas:
Habilidades . Mecdanica en General
. Manejo de Maquinaria : N
General: | e P a4 b :
. Trato amable o LA S |
‘ . Conocimiento de mecanica
‘ . Manejo de personal T
I ) JUL £
| Actitudes. (Servicio. Y Disposicion
I
‘ Horariol.aboral. De 7:00 a.m. a300pmyDe500prn a900pm.- 48°%
\ RESPONSABILIDAD
B Moblllarloy Equo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
TALLER MUNICIPAL

'; Ejercer bajo los prmuptos de Don de Mandoy Ilderazgo laautorldadjerarqmca propia
| de su puesto con la finalidad de lograr eficazmente los objetivos de la direccién

1 ; e« Unidades Reportadas Unidades Reparadas
;7' * Presupuesto asignado al drea, Presupuesto ejercido.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de generoy 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 y
reglamentos vigentes.

Nombre y Cargo: Ing. Gerardo Barraza Nombrey Cargo LIC José Antonio de |a
3 Torre Chambe.
Caytam, Director CGeneral de Servicios Publicos
Director de Taller Municipal. i
Municipales
Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025 ik ;

n3 JUL. 2
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“ SUBORDINADOS DIRECTOS

hMuwusno DE
. PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Enlace administrativo (a)

1 Secretaria(o)

0 Chofer.

1 Jefatura de departamento de censo.

1 Jefatura del departamento del derecho de alumbrado publico.

1 Jefatura Del Departamento De Mantenimiento Al Alumbrado Publico
1 Jefatura de departamento de proyectos.

1 Jefatura del departamento de supervision a la empresa concesionaria.

SUBORDIHADOS IHDIREC‘I’ oS

23 Auxiliar admlnlstratlvo

7 Velador (a)

1 Auxiliar de limpieza

1 Almacenista

7 Supervisor (a)

10 Auxiliar -
15 Auxiliar de supervision 03 JUL, 2075
0 Electricista e

1 Soldador
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevarnente el objetivo Mﬂ

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

I

DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

PUESTO

CHOFER SECRETARIA (O)

1 1 1
ENLACE JEFATURA DEL JEEATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE LA DIRECCION DE CENSO DEL DE SUPERVISION A DE DE PROYECTOS DEL
DE ALUMBRADO SISTEMA DE LA EMPRESA MODERNIZACION SISTEMA DE
PUBLICO ALUMBRADO CONSECIONARIA DEL SISTEMA DE ALUMBRADO
PUBLICO ALUMBRADO PUBLICO
PUBLICO

Coordmar Y superwsar el servicio de alumbrado publlco en avenldas plazas
[parques y jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente,
general, uniforme regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maqguinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas

2. recursos materiales destinados a la prestacién del servicio publlco munlc:ipal
a su cargo N
|[Ejecutar la operacién del servicio de Alumbrado Publico para que se preste|
T de manera permanente, uniforme,

regular y continua y en caso de

interrupcion, realizar su reparacién a la brevedad posible UL 2095
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Elaborar la programacién y presupuestacién de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién del servicio de
lumbrado Publico

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

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

Elaborar y proponer al director general de Servicios Publicos, los proyectos
para la prestacién del servicio de Alumbrado Publico, asi como realizar los
presupuestos correspondientes

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

Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccion, de|
cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia de
alumbrado publico municipal y su prestacion, asi como aquellas que sean|
del ambito de su competencia, tales como leyes, reglamentos, normas Yy
demds disposiciones legales

10.

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

1.

Las demds que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el director de Servicios PUblicos o el secretario

PIAS DEL PUESTO

“[En e] caso que el servicio de alurnbrado pubhco se brinde mediante una
concesion, se supervisara y vigilara, para que se cumplan los objetivos ya
trazados.

Marque con una (X]el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el

pUeStO :
3 Preparatoriao ' * |
| % | secundaria Técnica
| "N aNae

| Carrera T -
| profesional X 3 .
| terminada
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e | terminada | Postgrado
| (2 afios) |
| Licenciaturao Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria civil

| carreras afines. Electronica o Carrera a Fin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Mantenimiento de redes eléctricas, Tendido de redes eléctricas.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

| Conocimiento

Manejo de Programas | Aplicacion de herramientas basicas de
Informaticos: Microsoft Office, AutoCAD.

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

2 anos preferentemente

Drrectlvas
. Toma de decisiones.

Basica de oficina.

. Administracién.
. Liderazgo.
. Relaciones humanas.
. Solucion de Conflictos.
Técnicas:
| . Mantenimiento de redes eléctricas
Habilidades . Tendido de redes eléctricas.
. Manejo de equipo de cédmputo con paqueteria

General:
. Responsabilidad
. Trabajo en equipo y organizado
s Trato amable
. Dinamismo
. Tolerancia

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

Sabados de 8:00 a 13:00 Hrs.

f Mobiliarioy Equipo:

| SU conservacion y oportuno mantenimiento

Horario Quebrado de lunes a viernes
De 8:00 A15:00 Hrs. Y de 17:00 a 21:00 Hrs. y

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
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5 Manejo de Informacic’m‘ Art 03 FRACC VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

freas |

Manejo de Presupuesto Arttculo 93 fraccnon I inciso b dela LTAIPQROO

oo - [

AUTORIDAD.

Sobre el personal perteneaente al area.

|
i

Sobre los bienes, equipos, maquinaria y demas insumos que se le asignan a la
Direccién de Area.
| ISobre los sistemas y procedimientos operativos mediante los cuales se realizan las
1 3. lactividades encomendadas a la Direccion.

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

s Reporte Numero de Lumlnarlas Emstentes/Numero de Luminarias en
Servicio Permanente.

e Reporte del Presupuesto Asignado/presupuesto ejercido

e Reporte de Demandas Atendidas/demandas Turnadas

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabﬂndad 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.

1-

- e
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL J JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe. Al
Director General de Servicios
Publicos Mumupales

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

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

| [ AV &%
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INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Direccion de Supervision de Slstema de Limpia

4419
| JEFE INMEDIATO | Direccion General de Servicios Pubhcos Municipales
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE | S
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 Enlace Administrativo
1 Secretaria(o).
1 Supervisor(a) Operativo de Servicio de Recoleccién,

1 Superwsor(a) Operatlvo de Slstema de Dtsposmon final y lepla

1 | Superwsor(a)
3 Choferes
7 Auxiliar Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Mantener la ciudad con pargues, plazas civicas, calles, avenidas y areas verdes ]lmplas

03 JUL, 2075

§% 7
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~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA T

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE
SUPERVISION DE SISTEMA
DE LIMPIA PUESTO
ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIA(O)
SUPERVISOR(A) OPERATIVO SUPERVISOR(A] OPERATIVO
DEL SERVICIO DE DE SISTEMA DE
RECOLECCION DISPOSICION FINAL Y
LIMPIA

Ejecutar la administracién y operaciéon del servicio publico municipal de

1 limpia, cuyos servicios se prestardn de manera permanente, uniforme,

regular y continua

Planear, operar, prestar y vigilar el servicio publico de limpia en todas sus

etapas y el aprovechamiento de los residuos sélidos municipales;

Elaborar la propuesta de programacioén y presupuestacion de los recursos,

3 obras y bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestaciéon del

servicio publico de limpia

Proponer los programas tendientes a difundir entre la. poblacién la

4 necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovetiha'mje'gntp del
servicio pUblico de limpia ' it S dal
Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo de los

5 planes, programas y actividades a cargo de la Direccién delimpia, aplicando
las politicas sobre el uso racional de recursos

g iy
Moy
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Verificar, vigilar y supervisar que el servicio publico de limpia incluido el
aprovechamiento de los residuos sdlidos cuando se encuentre
concesionado, se preste de manera eficiente, permanente, general, regular,
uniforme, continua, eficaz, y oportuna en los tiempos y formas establecidos
en el titulo de concesién respectivo, asi como el cumplimiento de las
disposiciones de caracter federal, estatal o municipal aplicables en la materia

Vigilar el estricto cumplimiento del Titulo de concesién respectivo llevando)
las bitdcoras y demads instrumentos de supervisién que el propio Titulo
contemple, informando al director de Servicios Publicos cualquier falla en la
[orestacion del servicio para los efectos que correspondan

ijecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado,
conservacion y mantenimiento de las instalaciones, vehiculos, maquinaria
pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales
destinados a la prestacién del servicio publico a su cargo

Realizar recorridos en la ciudad y supervisar que se preste en forma regular
y continua el servicio de recoleccién de basura y barrido en la ciudad.

10

Vigilar el mantenimiento, limpieza y recoleccion de todos aquellos lugares
destinados a festivales o eventos publicos masivos -

n

Realizar correctamente la tramitacion de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificaciéon y en su caso revocacién de las concesiones del
servicio publico de limpia, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

12

La Operacién de la Celda Emergente del Relleno Sanitario y del tratamiento
de la disposicion final de la basura o residuos sélidos urbanos, en caso de que
el servicio no se encuentre concesionado, en cuyo caso deberd supervisar
que se preste de acuerdo a los términos y condiciones del Titulo y contrato
de concesidn respectivo;

13

Supervisar el manejo, control y disposicién de desechos sdélidos que no sean
peligrosos;

14

Ejecutar las acciones de limpieza de playas, parques, jardines y avenidas,
procurando su perfecta conservacion, su jardineria, arreglo ornamental v
mantenimiento;

15

Elaborar y proponer al director de Servicios Publicos, los proyectos para las

prestaciones del servicio de limpia del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes;

16

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacién de los servicios publicos;

17

tumpllr y hacer cumplir las disposiciones legales apllcables en materia del
servicio publico que tiene asignado;

18

Realizar la limpieza de lotes baldios o fincas desocupadas dentro del

perimetro urbano, cuando sus propietarios o poseedores. legales, en su
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defecto, omitan realizarlo sin perjuicio de la aplicacion de las multas a
aguellos que se hagan acreedores cuando este se omita.

Realizar las acciones de limpieza o saneamiento en los lugares pUblicos que
19 resulten afectados por siniestros, explosiones, derrumbes, inundaciones o
arrastre de residuos por las corrientes pluviales

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
lencomiende el director de Servicios Publicos o el secretario.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordina con los supervisores el trabajo de Ilmpleza atendlendo puntos
1 especificos en atencién a demandas ciudadanas y por instrucciones
superiores.

Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programacién de rutas de
2 trabajo que llevan a cabo los supervisores procurando que las calles y
avenidas de la ciudad se mantengan limpias.

Coordinarse con los supervisores para la operatividad del servicio y vigilar el
3 orden y la conducta del personal a su cargo.

Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos
L asignados a su area.

Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas
E de trabajo. De acuerdo a las necesidades del trabajo y al control de
existencias de bodega.

Verificar con el departamento administrativo los movimientos de personal

6 y/o incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas, etc.).

7 Vigila el mantenimiento del parque vehicular adscrito al area a su cargo.

8 Realizar recorridos de visita paras vigilar la calidad de los trabajos realizados.

5 Vigila que se elabore en tiempo y forma los reportes de actividades diarias.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne ¢

10 Coordinador General Operativa. : ‘

PERFIL DEL PUESTQ
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] ] 7 | Preparatoria o
R Primaria Secundaria | Técnica
\ Carrera =
‘ | ::;otfeers':.loi::glda i profesional b'd I Postgrado
4. | (2 afios) terminada
et i 3|

Licenciatura en Administracién publica o Ingenieria

: 7' | Licenciatura o
| e ! carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida - .
8, | (Conocimiento Administrativa
35 | Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
| Conocimiento Manejo'd_e Programas Manejo de paqueteria office
N Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Topografia
Herramientas

Minimo 2 afios en puestos de la Administracion Publica
| Municipal preferentemente.

. Liderazgo,
. Resolucion de conflictos,
. Gestion de equipos
Técnicas:
. Conocimiento de informatica basico
(herramientas office)
cil . Manejo de software de base de datos (Excel)
| Habilidades . Uso de programas para hacer presentaciones graficas
(PowerPoint)
General:
° Buena presentacion,
. Responsabilidad,
. Puntualidad,
. Honestidad, trato amable y
. Dinamismo.
| Iniciativa, ‘
| Actitudes. Liderazgo,
Disposicién 03 JUL. 2075

I 13, | Horario Laboral. 8:00 am a 14:00 hrs y 16:00 hrs a 20:00 hrs
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'RESPONSABILIDAD e e

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

f
|

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

2. T — ... | -
Alta | IMedia | i -
L 5 | | I 5 I |BEEE et P 77J77

3.

4.

Planeacion y programacién de trabajos,

Movimientos de personal,
asignacion de bienes,

_Ejercicio de Presupuesto.__

I
\
|

L

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes mensuales de las actividades generales de las areas a su cargo.

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,
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 PUBLICG CCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PJESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la Torre

Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul

Chambe. e
Director de Supervision de Sistema de Limpia Director General de Servicios . .
PUblicos Municipales © ¢ ¢
Fecha: 03/07/2025 |Fecha: 03/07/2025

Ja ka8 P Ta ok ot
a3 JUL, Luid
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INFORMACIéH GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEl. PUESTO : Direccion de Pozos Y Limpieza De Playas

‘ JEFE INMEDIATO

| Direccion General de Serv1c1os Pubhcos Mummpales

L s |

SUBORDINADOS DIRECTOS
J‘éﬁ:g‘ﬂ’ = | NOMBRE DEL PUESTO

1 A sistente

1 [Enlace administrativo

0 Secretaria

1 Jefatura del departamento operativo

SUBORDINADOS INDIRE& O; =

i Defatura de Almacén

10 Auxiliar Administrativo

2 Capturista

3 Secretaria

2 ﬂDiligenciero

2 lintendente

6 Velador

1 Jefe del Area Operativa de Pozos

8 Supervisor

1 Electromecanico

8 Chofer

4 Velador de Carcamos : MIENTE
5 Albanil wd IMDAL
2 Operador de Maquinaria

0 Ayudante de Maquinaria 03 JUL, 2075
16 Ayudante General
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(&)}

Operador de Carcamos

Jefe del Area Operativa de Playas
Velador

Operador de Maquinaria

Ayudante de Operador

|[Mecanico

Operador de Herramienta Motorizada

Chofer
Ayudante General

3
4

3

1

5 Supervisor
5

7

60

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevernente el nbjetivo o razén por lacualexiste)

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE POZOS Y
LIMPIEZA DE PLAYAS PUESTO

ENLACE ADMINISTRATIVO SECRETARIA(O)

ASISTENTE

JEFATURA DEL

AUXILIAR OPERATIVA DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE POZOS Y.,

LIMPIEZA DE PLAYAS' - [UL. 20/
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DESCRIPCIéN ANAIJTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Operar y administrar el mantenimiento de pozos y limpieza de playas
1 garantizando que este se preste de manera permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.

|[Elaborar la programacién y presupuestario de los recursos obras y bienes
2 necesarios para la eficiente operacion de los pozos y de la limpieza de playas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
= necesidad de contribuir y participaren el adecuado mantenimiento de
pozos playas limpias.

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
4 planes, programas, estudios y actividades de pozos y limpieza de playas
aplicando las politicas sobre el uso racional de recursos.

Ser responsable del adecuado funcionamiento de los pozos en avenidas,
5 calles, arterias o vias de comunicacién terrestre incorporadas al plan de
desarrollo urbano municipal, asi como de la limpieza de playas del municipio.

Dar mantenimiento programado a los pozos captadores de agua pluvial, en|
6 sus rejillas, areneros y bévedas complementarias.

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
servicios plblicos municipales y su prestacién, asi como aquellas que le
corresponda en su caracter de servidor publico municipal.

En el caso de que el mantenimiento de pozos y la limpieza de playas se
realizaran por concesionarios verificar, vigilar y supervisar que estos de
presten de manera permanente general, regular, uniforme, continua, eficaz,
9 eficiente y oportuna en tiempos y formas establecidas en el contrato y titulo
de concesion respectivo, asi como en cumplimiento de'las disposiciones de
caracter federal, estatal o municipal aplicables.

Documentar e informar oportunamente al director general de servicios

10 g s g ; ’
publicos, sobre cualquier incumplimiento de los concesionarios para que
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este pueda imponer las sanciones que correspondan de conformidad con las
disposiciones aplicables en la materia.

il

Con base en la reglamentaciéon aplicable, determinar las infracciones en las
que incurran los particulares en materia de pozos y limpieza de playas, a

efecto de que el director general de servicios plblicos imponga las sanciones
que correspondan.

12

Coordinar la elaboracién, realizar y proponer al director general de
servicios pUblicos, los proyectos y estudios técnicos para la prestacién de los

servicios de mantenimiento a su cargo, asi como elaborar los presupuestos
correspondientes.

13

ILas demas inherentes a mi o puestos o las gque en su caso asigne mi superior
'erérquico

Dirigir la operatlwdad del mantenimiento de Pozos pluviales y limpieza
de playas publicas del Municipio de Benito Juarez

PERFIL DEL PUESTO |
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
EE] Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
| Profesional ‘
- profesional X -
no terminada |
2 terminada
(2afios) | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho Terminada

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Ing. Civil o Carrera a fin

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol e inglés (preferentemente) . ©

Manejo de Programas

Informaticos: N/A a9
Manejo de Equipo e L
Especializado y/o N/A

Herramientas
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I s G [
| 10 ‘ Experiencia: 5 afios en Administracion Publica preferentemente o Puesto Directivo
[N ) CO il e e L e
 Competencias Laborales
B | Directivass 000 e e o F
. Proceso Administrativo.
. Solucién de Conflictos.
. Comunicacion.
Técnicas:
. Manejo de equipo de computo con pagueteria basica de
oficina.
| Habilidades . Interpretacion de planos.
‘ General:
. Buena presentacion
. Responsabilidad
. Puntualidad
. Honestidad
. Trato amable
Fonisiieal . Dinamismo.
‘ Iniciativa.
12, Actitudes. Liderazgo.
| Disposicién.
SRt
13. | Horario Laboral. Quebrado 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00.
' RESPONSABILIDAD |
| Mobiliario y Equipo: i i o ]
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| = L conservacién y oportuno mantenimiento
I | Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
i 2. i i — T T e
e e | E— )| SRS, |k ==l e —— i Lot - I —
' 3. | Manejo de Presupuesto: Articulo 93 fraccién | inciso b DE LA LTAIPQROO

3 AUTORIDAD:

1. | Planeacion, ejecucion y programacién de trabajos.

A Movimientos de personal. n3 JUL. 2075

3. | Asignacion de vehiculos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
B | + Informes Mensuales de las Adegales de las Areas a su caro

i » Avances Fisicos de las Actividades Operativas.
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Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
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 OC{IPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Arturo Javier Qitero | Nombre y Carg: Lic. José Antonio de la
Diaz Torre Chambe.
Director de Pozos y Limpieza de Playas. Director General de

Servicios Publicos Municipales.
Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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INFORMACIéN GEHERAL (2] 8 PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO | Direccién de Bacheoy Pipas

| o2l P e R

JEFE INMEDIATO Direccién General de SerV|C|os PuUblicos Municipales
SUBORDINADOS DIRECT OS
’L%::gz :SE ‘ NOMBRE DEL PUESTO
0 ] Secreta rla(o) |
0 Asistente.
1 Enlace Administrativo.
1 Jefatura del Departamento Operativo de Bacheo y Pipas.

0 Jefatura deI Departamento de Munumpahzacmn de frac<:|onam|entos

SUBORDINADOS INDIRECT OS

9 Auxmar Admlmstratlvo

1 Jefatura del Area de Almacén.

1 Almacenista.

7 Ayudante.

2 Capturista.

1 Secretaria.

1 Intendente.

7 Velador.

1 IDiligenciero. 2 I DAl
0 Auxiliar operativo i I
1 Jefatura del Area Operativa de Bacheo. i
13 Supervisor.

1 Asistente Operativo
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57 Ayudante General.
14 Chofer.
7 Cabo.
1 Operador de Maquinaria Pesada.
1 Operador de jetpatcher
1 Mecanico.
1 Jefatura del Area Operativa de Pipas

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Garantizar |a operatividad del area de la Direccion asucargo. S __|

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
BACHEO Y PIPAS

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE BACHEO Y
PIPAS PUESTO

SECRETARIA (O)

ASISTENTE

ENLACE ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO Y
PIPAS

JEFATURA DEL AREA DE
MUNICIPALIZACION DE
FRACCIONAMIENTO
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Operar y Admlnlstrar el Mantenimiento de calle y avenidas a través del
1 Bacheo, asi como el servicio que se presta con las pipas garantizando, que
estos se presten de manera permanente

Elaborar la Programaciéon y Presupuestaciéon de los recursos obras y bienes
necesarios para la eficiente Operacién de Bacheo y Pipas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién Ila
3 necesidad de contribuir y participar en el adecuado mantenimiento de las
calles a través del bacheo, asi como de los servicios que se prestan con pipas;
Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
4 planes, programas, estudios y actividades de bacheo, asi como del servicio
de pipas, aplicando las politicas sobre el uso racional de recursos;

Ser responsable del adecuado mantenimiento de las vialidades del
municipio a través del bacheo y repavimentacién, conservacion de

= terracerias, guarniciones, banguetas, postes y pasos peatonales, asi como de
la eficiencia de los servicios que se presten con las pipas;

6 Dar mantenimiento programado a las vialidades del municipio en cuanto al
bacheo;
Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,

7 vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas

recursos materiales destinados a la prestacion de los servicios a su cargo;
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
8 servicios publicos municipales y su prestacion, asi como aquellas que le
corresponda en su caracter de servidor publico municipal;

En caso de que el bacheo y la operacion de pipas se realizaran por
concesionarios, verificar, vigilar y supervisar que éstos se presten de manera
permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente vyj
oportuna, y en tiempos y formas establecidos en el contrato y titulo de
concesion respectivo, Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo
Pagina 23 de 34 asi como en cumplimiento de las disposiciones de caracter
ifederal, estatal o municipal aplicables;

Documentar e informar oportunamente al director 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;

Con base en la reglamentacion aplicable, determinar las infracciones en las
que incurran los particulares por dafos o afectaciéon a' las vialidades

10

N
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municipales y al servicio de pipas, a efecto de que el director general de
Servicios Publicos imponga las sanciones que correspondan;
Elaborar, coordinar y proponer al director general de Servicios PUblicos, los
proyectos y estudios técnicos necesarios para la prestacién de los servicios

12 oo ,
de mantenimiento a su cargo, asi como elaborar los presupuestos
correspondientes; y,

13 Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que les

lencomiende el director general de Servicios Publicos.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vlgllar el cuidado y conservacién de los b|enes lnstalacmnes vehiculos,
Magquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
1 materiales, destinados para la prestaciéon de los servicios publicos
municipales a su cargo.

Vigilar la administracion de los recursos econémicos asignados para la
2 operatividad de la Direccién a su cargo.

Verificar la eficacia del trabajo administrativo que conlleva la operatividad
3 de las areas de la Direccion a su cargo.

Vigilar la administracion y manejo de los recursos humanos adscritos a la
4 Direccién a su cargo.

lProcurar y verificar que la atencion a las demandas ciudadanas sea realizada|
S de manera oportuna y eficaz.

Tener trato directo con la ciudadania, verificar la atencién y conformidad de

6 las demandas ciudadanas atendidas, para que prevalezca la buena imagen
del buen Gobierno.

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudros requerldo para desarro!lar el
ESCOLARIDAD: puesto
' 2 i | Preparatoriao i
|| Primaria Secundaria || Técnica
| Carrera Carrer? 4 JUL
- profesional X =

| Profesional 2
l terminada
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| no terminada
| (2 afos)

u Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ingeniero civil

| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

| Area de especialidad

Verificacion de programas de trabajos, reportes de actividades,
seguimiento del trabajo administrativo e incidencias del personal.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

formsatlicos: Paqueteria Office

Paqueteria Office
Pavimentos
Hidraulica

rabajos de Construccion
Leyes y Reglamentos sobre
Construccion.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

i i &
10. | Experiencia:

Competencias Laborales

5 afios en Administracion Publica preferentemente o Puesto Directivo.

Directivas:
. Proceso Administrativo.
. Solucién de Conflictos.
. Comunicacion.
Técnicas:

+ Manejo de equipo de computo con paqueteria basica de oficina,
interpretacién de planos.

12. Actitudes.

Habilidades
General:

. Buena presentacion.
. Responsabilidad.
. Puntualidad.
. Honestidad.
. Trato amable.
. Dinamismo.)

Iniciativa,

Liderazgo

Disposicion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

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

Lunes — Domingo 6:00 a 14:00 hrs - 16:00 a 21:00 hrs

ﬂ'F

I
\
L
\

2. | Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO
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PIaneacnon ejecuuon y programacuon de trabaJos Movimientos de personal,
Asignacién de vehiculos.

DICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
ltrato. 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

Nombrey Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe.
Director General de Servicios
Publicos Municipales

Fecha: 03/07/2025 |Fecha: 03/07/2025

Nombrey Cargo: Lic. Ricardo Israel
Hernandez Montiel
Director de Bacheo y Pipas.
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INFORMAFIéH GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Direccién de Parques y Areas Jardinadas

4.4.22
| ' JEFE lNMEDIATO |
 SUSORDINADOSDIRECTOS
| h:::;’;:g: ADSE | L NOMBRE DEL PUESTO
R 7 Aststente Operatlvo sl o
1 [Enlace Administrativo
1 Asistente
1 Chofer
1 Jefatura del Departamento de Jardineria
1 Jefatura del Departamento del retiro de Deshechos.
1 Jefatura del Departamento de Mantenimiento de Herreria y Pintura.
1 Jefatura del Departamento de Maqumarla Menor

: _SIJBORDINADOS INDIRECTOS

12 Auxiliar Administrativo

2 Auxiliar de control y seguimiento de demandas.

2 Auxiliar del Parque Vehicular

1 Secretaria (0)

1 IDiligenciero.

1 Ilntendente.

1 Jefe (a) de Almacén de Mantenimiento de Herreria y Pintura.
1 Jefe de Almacén de Jardineria.

1 Auxiliar.

5 Almacenista 13 JUL 720
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4 Veladores.
17 Supervisor.,
7 Jefe de cuadrilla de Jardineria.
8 Auxiliar de Supervision.
6 Operador de motosierras.
72 Operador de Maquinaria Menor
4 Operador de Tractor podadoras.
168 Ayudantes generales.
28 Chofer.
3 Jefe de Cuadrilla de Pintura
1 IFibrero-rotulista.
3 lHerrero.
2 Albanil
1 Plomero
2 Mecanico.
3 Ayudante de Mecanico.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
, ~._____[(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Planear organlzar y superwsar las acciones necesarias para la operaclon 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.
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DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS

MUNICIPALES
DIRECCION DE PARQUES Y
AREAS JARDINADAS PUESTO
ASISTENTE OPERATIVO ENLACE ADMINISTRATIVO
ASISTENTE CHOFER
I [ I I I
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION PINTURA'Y JARDINERIA JARDINERIA MAQUINARIA
HERRERIA SECTOR1 SECTOR 2 MENOR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar la administracion v operac10n de los SeI'VICIOS publ:cos mumCIpales

1 de Parques y Areas Jardinadas, se presten de manera uniforme, regular yi|
continua.
Elaborar la programacién y presupuestos de los recursos, obras y bienes
2 necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios

publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacion la
3 necesidad de contribuir y participar en el ade’cuado aprovechamiento de los
servicios publicos municipales de Parques y Areas Jardinadas.

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; Reglamento Interior de la

Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo. - ‘
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

PARQUES Y AREAS JARDINADAS

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, parques jardines y
avenidas, procurando su perfecta conservaciéon, 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, continla, 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, direccion, operacién y prestacién de los servicios
publicos a su cargo.

10

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 demds disposiciones legales.

1

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

12

nformar oportunamente al director 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;

13

Realizar correctamente la tramitacién de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificaciéon y en su caso revocacién de las concesiones de

los servicios publicos municipales, de conformidad con_las disposiciones
legales aplicables;
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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;

HReguIar, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
& 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
16 lorestacién 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 prestacién de servicios
relacionados que lleve a cabo;

Conservar una buena imagen del municipio, a través de programas de
8 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 prestaciéon de los servicios publicos
municipales a su cargo; todo debidamente registrado en los Sistemas
Electrénicos de Registro, tanto de Entrega Recepcidn, como patrimoniales;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
20 servicios publicos municipales;

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
21 encomiende el director de Servicios Publicos y /o el secretario.

LFUNC!ONES PROPIAS DEI. PUESTO

Realizar recorrldos de supervnsion de trabajos conforme a Ia agenda d[arla g
de trabajo.

5 "Dirigir, org_apizar 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 pargues, avenidas y areas verdes. '

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

S ILas demas inher.entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarguico

PERFIL DEL pussro Fhs
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y AREAS JARDINADAS

| ESCOLARIDAD:

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

| Primaria

A i Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
- profesional X

terminada
Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Lic. En Administracién o Ingeniero Agréonomo

requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Area de especialidad

Administracion

| conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Informaticos: Raquets Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo De Equipo De Computo

Habilidades

2 anos en Administracion Publica preferentemente o puesto directivo.

Dlrecttvas

. Liderazgo
. Gestion de conflictos
. Toma de decisiones
Técnicas:
. Manejo de equipo de cdmputo con paqueteria basica.
General: § 75 |
. Conocimiento de las leyes de ecologia o
. Paisajismo

Responsabilidad, Destreza Y Creatividad

Mobiliario y Equ1po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

DE 6: AM Sin Horario Fuo De Salida.

| Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PARQUES Y I'-\REAS JARDINADAS

_ e — -
Medla ‘ Baja | INulo | |
i | | I |

i

i

3. Manejo de Presupuesto N/A

AU'romDAD. |

T Ejercer bajo los p prmCIplos de don de mando y liderazgo la autorldadjerarqmca propla
1. del puesto con la finalidad de lograr eficazmente los objetivos de |la direccion de
i J parques y areaSJardmadas

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

e

\ Avances y resultados de los trabajos programados.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
lcompanerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
ltrato. 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 ot

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe.
Director General de Servicios
PUblicos Municipales

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

Nombre y Cargo: Ing. Sergio Manuel Torres
Chavez.
Director de Parques y Areas Jardinadas.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

ml:onMAméN GENERAL DEL puasro _ |
\ NOMBRE DEL PUESTO | Direccion de Atencién a Demandas Emergentes

,,,, e -—

\ JEFE INMEDIATO ] Direccion General de Servicios Publlcos Municipales
SUBORDINADOS DIRECT OS
s | NOMBRE DEL PUESTO
o 1 e Enlace admlnlstratwo -
1 Jefatura del departamento de barrido manual y mecanico
1 Jefatura del departamento operativo.
1 Uefatura del departamento de brigada emergente
1 Jefatura de] departamento de parque de maqumarla

17 |supervisor.
1 Operador de Maquinaria.
30 Chofer.
144 Ayudante General.
12 Auxiliar Administrativo.
1 Asistente de Control de Combustible.
1 Almacenista.
6 Ayudantes.
1 llntendente.
1 IDiligenciero.
1 Supervisor.

15 Veladores. I

245 TOTAL
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

BIETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir la brigada encargada de dar atencién a las demandas emergentes de la ciudadania y los
| demas programas asignados a esta area.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES
DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS PUESTO
EMERGENTES
ENLACE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
BARRIDO MANUAL Y PARQUE DE SUPERVISION DEL BRIGADA EMERGENTE
MECANICO MAQUINARIA SISTEMA DE LIMPIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IAtender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los diferentes Servicios Publicos Municipales ¢
implementar las acciones para su debida atencién.

Elaborar la programaciéon y presupuestacion de los recursos, obras y bienes

2 necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de las funciones a
su cargo.
Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
B de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los Servicios

PUblicos Municipales.

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
4 planes, programas y actividades que sean de su competencia aplicando las
politicas sobre el uso racional de recursos

Realizar la planeacion, direccién, operacién y acciones relacionadas con sus
funciones P
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ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

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.]
Conservar una buena imagen del municipio, a través de la implementacién
7 de programas de prevencién, capacitacién, adiestramiento y atencidn
dirigidos a la poblacion.

[Determinar las infracciones de los particulares en la materia de su
8 competencia para que el director general de Servicios PUblicos Municipales
imponga las sanciones que correspondan.
Elaborar y proponer al director general de Servicios Publicos, los proyectos
9 para las prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes.

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios a su cargo

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias paral
n desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
Irelacionados que lleve a cabo

Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
2 vehiculos, maqginaria pegada, equipos e implementos de trabajo y demas
recursos materiales destinados a la prestacién de los Servicios Publicos
Municipales a su cargo.

13 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 le
_lencomienden el director de Servicios Publicos y/o el secretario Municipal

10

] Carantizar respuesta rapida a las demandas de los ciudadanos y contribuir
con programas permanentes a mantener un municipio mas limpio.

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria | Secundaria

Carrera
| Carrera

Profesional i rotesloai X
no terminada i P sl a
terminada

(2 afios) " | Postgrado
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Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Ingeniero Civil O Carrera A Fin

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo De Equipo De Computo
Herramientas

Conocimiento Manejo De Paqueteria De Office

| Especifico.

Experlencm

2 anos preferentemente.

Competencnas Laborales

Dlrectlvas

. Proceso Administrativo
. Solucién De Conflictos
° Comunicacion
Técnicas:
¢ Manejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Basica De Oficina
Habilidades General:
| . Buena Presentacién
;; . Responsabilidad
. Puntualidad
. Honestidad
| . Trato Amable
________E . Dinamismo
12. i Actitudes. lIniciativa, Liderazgo, Disposicién
13. Horario Laboral. QUEBRADO, DE 7:00 A14:00 Y 16:00 A 20:00

RESPONSABILI DAD

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

ManEJo de Informacioén: Art. 03 FRACC Vlll IX )(V DE LA LTAIPQROO

2.

| Manejo de Presupuesto N/A

Alta } 7 IVIedla

AUTORIDAD‘
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

Planeacién y programacion de trabajos.
movimiento de personal.
asignacion de bienes.

ejercicio de presupuesto.

Reporte diario de actividades de Barrido Manua[

* Pargue de Maquinaria Supervisién de Limpia y Brigada Emergente
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 y el buen
ftrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales,
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Andrés Santiago Ledn Nombre Cgo: Lic. José Antonio de la

Vidal Torre Chambe.
Director de Atencidén a Demandas Director General de Servicios Publicos
Emergentes Municipales
|[Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
H. AYUNT AMIENTO DE
03 JUL. 205

LAIDAL
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL n3 JUL. 2085
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PANTEONES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

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

UBICACIéN EN EL ORGAHIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE
PANTEONES PUESTO

DESCRIPCION ANAI.iTICA DE FUHCIOHES

UNCIONES INSTITUCIONALES

EJecutar la administracion \Y% operacnon de Ios servicios pubhcos mumcnpales
1 lde los panteones, tanto municipales como vecinales, verificando que los
Imismos se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua;
Controlar e integrar los archivos a fin de que la documentacién requerida
para llevar a cabo i inhumaciones, exhumaciones y cremaciones, se
encuentren en completo orden.
2 f‘Determinar el uso de sepulturas a perpetuidad y/o a temporalidad que
dispongas las disposiciones legales, aplicando las tarifas quese:autoricen.
Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
4 necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién de los servicios
municipales de los panteones civiles como vecinales. .
Integrar la informacion técnica para la mstrumentacmon”’yfabsd’tsrbllo de los
5 planes, programas y actividades de los panteones apllcando las polltlcas de
uso racional de recursos. Lo 1 1
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PANTEONES

igilar y ejecutar las acciones de limpieza de los panteones y crematorios,
E;rocurando su perfecta conservacion y mantenimiento.

Ser responsable del servicio que prestan los panteones en el municipio y su
74 uncionamiento en forma permanente, general, uniforme, regular, continua,
eficaz, eficiente y oportuna.

Elaborar los tramites de traslado, internacién, inhumacién, deposito,
8 incineraciéon y exhumacion prematura de cadaveres restos humanos y restos
humanos aridos o cremados en los términos que las disposiciones legales
establezcan.
Cuidar, conservar y mantener en buen estado de los bienes, instalaciones|
9 equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales destinados
a la prestacidn de los servicios publicos municipales a su cargo.
Cumplir con las disposiciones legales aplicables en materia de panteones
10 municipales, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales
como, leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales.
Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales de
[Panteones, en caso de ser concesionados, presten de manera permanente,
general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos
v formas establecidos en el titulo de concesién respectivo, asi como el
cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal
aplicables en la materia;
Elaborar y proponer al director de Servicios Publicos, los proyectos para la
12 prestacion de los servicios del Municipio que le competen, asi como realizar
los presupuestos correspondientes;
Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar
directamente, el servicio plblico de Panteones del Municipio;
Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
[prestacion de los servicios publicos de los Panteones Municipales;
Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para llevar a
15 cabo la Inhumacién y conservaciéon de cadaveres, de acuerdo con las
disposiciones legales de la materia;
Conservar una buena imagen de los Panteones del Municipio, a través de
programas de mantenimiento y elaborar programas operativos para los

n

13

14

s eventos y festividades que pudieran llevarse a cabo dentro del pantedn
Municipal;

17 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
Panteones municipales;

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

encomiende el director de Servicios Publicos o el secretario
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PANTEONES

PERFII. DEL PUES'I'O
Marquea ) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
> Preparatoria o )
| Primaria Secundaria | Técnica
1 g?;;:;?onal Cargera
. - profesional "
no terminada A |
| (2 af terminada
| (2 anos) | Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento
| Técnico).
: Idioma o Lengua: Espafiol.
| e Manejo de Programas
| cOnoc'lmlento Informaticos:
| Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
| Experiencia: 2 afos preferentemente.
Competenclas Laborales ;
B 20 | Directivas: S, Y R R N )
L]
. Técnicas: S protaot ey ;.‘.:'ZL?"""
| Habilidades . : ey T Y
General: k ;
L]
- g3 UL 2977
Actitudes
Horario Laboral. QUEBRADO DE 7:00 A14:00Y 16: 00A2OQO
RESPONSABILIDAD
Moblllarloy Eqmpo 2 il % i
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PANTEONES

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

- - - - |

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A
X I

SRE \/oncio o Presupuesto: N/ B R
e EE N T T -

 AUTORIDAD: |

1 .
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companferas,
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 OCUPANTE DEL T JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe.
Director General de Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025

Nombre y Cargo: Vacante.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RASTRO

INFORMACIéN GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Direccién de Rastro Municipal.

\ \
4.4.25 2 e ;
‘ JEFE INMEDIATO 1 Direccién General de Servicios Publicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

AYUNTAMIE f;u I
B8 ENHL )ww

=

i W

03 JUL. 2075

TOTAL
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RASTRO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

umcnuc&én EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICPOS
MUNICIPALES

DIRECCION DE
PUESTO

RASTRO

DESCRIPCI(SN ANALITICA DE FUHCIONES

|g|lar y superwsar que el rastro mumc;pal y los centros de matanza que

1 operen dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones legales
laplicables;y,
Ejecutar la administracion y operacién de los servicios publicos municipales
2 de los rastros municipales, verificando que los mismos se presten de manera
permanente, uniforme, regular y continug;

Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
3 necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
publicos municipales de los rastros municipales;

Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
4 planes, programas y actividades de los rastros, a cargo de- la Direccién

General de Servicios Publicos, aplicando las politicas sobre el uso rac&onal de
recursos; n3 12
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RASTRO

Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza de los rastros, procurando su
perfecta conservacién, y mantenimiento;

Ser responsable del servicio que prestan los rastros en el Municipio y su
6 funcionamiento en forma permanente, general, uniforme, regular, continua,
eficaz, eficiente y oportuna;

Cuidado, conservar y mantener en buen estado de los bienes, instalaciones,
7 equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales destinados
a la prestacion de los servicios publicos municipales a su cargo;

Cumplir con las disposiciones legales aplicables en materia de rastros, asi
8 como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales como leyes,
reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales de
rastros, en caso de ser concesionados, presten de manera permanente,
general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos
y formas establecidos en el titulo de concesién respectivo, asi como el
cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal
aplicables en la materia;

Elaborar y proponer al director de Servicios Publicos, los proyectos para las
10 prestaciones de los servicios del Municipio que le competen, asi como
realizar los presupuestos correspondientes;

Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar

n : - oy 4 o
directamente, los servicios publicos de los rastros del Municipio;

12 Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos de los rastros Municipales;

12 Conservar una buena imagen de los rastros del Municipio, a través de
programas de limpieza y mantenimiento;

14 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
rastros municipales;

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

lencomiende el director de Servicios Publicos o el secretario.

N/A.
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PERFIL DEI. PUESTO |
I Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| 1 = Preparatoria o i
1. | Primaria Secundaria Técnica
| [Eanera Carrera
| Profesional a fasi | X )
| no terminada profesiona
| 5 terminada
(2 afos) Postgrado
|
I

Idioma o Lengua: Espanol.

oo i misnie Manejo_d.e Programas
Eshaclfice Informaticos:

Bl % Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

- I
( 10. | Experlenc:la 2 afnos preferentemente.

[ —_—— = —_— - =
|

; Competenc;as Laborales

| ~ | Directivas:
| .
i Técnicas:
| Habilidades * Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Basica De
: Oficina
General:
12. ‘ Actitudes.
13, l Horario Laboral. QUEBRADO DE 7:00 A14:00 Y 16:00 A 20:00
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Eqmpo
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,.procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de ]nformaCIon Art 03 FRACC VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

— — ]

- oo - | o
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RASTRO

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO. .

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe.
Director General de Servicios Publicos
Municipales

[Fecha: 03/07/2025 |[Fecha: 03/07/2025

Nombre y Cargo: Vacante.

H. AYUNTAMIENTD DE
BENITO JUAREE
[ N i ™ b » Y
| ko &

N3 JUL. 2075
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
OPERATIVA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO |

JEFE INMEDIATO

| Direccion General de Servicios PUblicos Municipales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS s NQMBRE DEL PUESTO
1 Enlace Ad ministra SRR
1 Jefatura del Area Operativa.
1 Secretaria(o) de la Direccion.

3 Chofer.

: SUBORDINADOS INDIRECTOS |

2 Intendentes.

1 Diligenciero(a)

1 Auxiliar Juridico

7 Supervisor (a) de resultados de las Direcciones de Servicios Publicos.
6 Asistente presupuestal.

4 Supervisor operativo.

12 Brigadista.

5 Supervisor (a) de Resultado e Impacto Social.

7 Asistente del parque vehicular y maquinaria.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
OPERATIVA

Ejecutar Ja admmlstracmn V% operacmn de los servicios publlcos mun|c1pales se presten de |
manera permanente, uniforme, regular y continua.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICPOS MUNICIPALES

DIRECCION OPERATIVA
PUESTO
JEFATURA DEL AREA SECRETARIA(O) DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA
CHOFER JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

DESCRIPCIéN ANAI.I'I'ICA DE FUNCIOﬁﬁs

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar Ia operacuon de los servicios publicos mun|c1pa|es verlflcando que
1 los mismos se presenten de manera permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna;

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

Dar seguimiento a los programas tendientes a difundir entre la poblacién
3 la necesidad de contribuir y practicar el adecuado aprovechamiento de los
servicios publico municipales; ; T e
Integrar la informacién técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programas, estudios y actividades a cargo de la Direcciéon General
de Servicios Publicos, aplicando las politicas sobre él usolracional de la
infraestructura existente;

iy A
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Supervisar que el servicio de alumbrado puUblico en avenidas, parques y
5 jardines, sea conforme a los principios que norman la prestacion de los
servicios pUblicos municipales;

Vigilar por si o a través del personal de su direccién que se conserven en
6 buen estado las vialidades municipales, a través de programas de bacheoy
pavimentacidon y mediante el mantenimiento de terracerias, guarniciones,
banguetas, postes y pasos peatonales;

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

Instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado, conservacion y
mantenimiento en buen estado de los bienes, las instalaciones, vehiculos,

8 maguinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a |la prestaciéon de los servicios pUblicos municipales a
su cargo;

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

Verificar el correcto mantenimiento de los pozos captadores de agua
10 pluvial, sus rejillas, areneros y bévedas complementarias, para su correcto
funcionamiento;

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direccién Operativa, la

planeacidn, direccién y operacién de los servicios publicos municipales;

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

Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular,
uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna en tiempos y formas

12 establecidos en el contrato y titulo de concesiéon respectivo, asi como el
cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal
aplicables en la materia;

14 Supervisar los estudios y proyectos necesarios para la prestacion de los

servicios publicos;
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

OPERATIVA
Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
15 desahogar cada fase de los procedimientos de prestacién de servicios

relacionados que lleve a cabo; y,

Las demas que les confieran otras disposmlones !egales Y aquellas que les
encomlendeel dlrector general de Serv1C|

FUNCIONES PROPIAS_ DEL PUESTO

Instruir al personal adscrlto a Ia DlreCC|on Operativa, la pIaneacnon dIFECCIOI'l
y operacion, asi como ejecutar las acciones y medidas gue sean necesarias
1 para desahogar cada fase de los procedimientos de |a prestacién de servicios
municipales.

Supervisar |la ejecucion de los servicios de limpieza en playas, pozos,

2 pargues, jardines, avenidas, alumbrado publico, pavimentacién y
mantenimiento de bacheo procurando su perfecta conservacion.

Proponer al director general las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, y

3 5 Rl : : :
bases de caracter técnico relativos a sus atribuciones.
Ejecutar la administracion y operacién de los servicios publicos

4 Municipales se presten de manera Permanente, Uniforme, Regular y
Continua.

= Elaborar la programacién necesaria para el eficiente funcionamiento y

prestacion de los servicios publicos municipales.

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
6 necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de
los servicios Publicos Municipales.

Ser responsable del servicio de alumbrado ptblico en avenidas, plaza,
parques, y jardines, procurando su buen funcionamiento en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna.

Imponer las sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
8 itérminos y condiciones establecidos en el titulo de concesidn, asi como
de las disposiciones legales aplicables en la materia. TENT
Supervisar la prestacion del servicio publico de panteén incluyendo los
tramites de traslado, internacion, inhumacién, exhumacioén, cremacién,
deposito e incineracion de cadaveres restos humanos y,restos hL,lmanos
aridos en los términos de las disposiciones legales apllcablés e

| Y #




CODIGO: MO-OPS-SP-02

"" LM LEAE L D :ic:n‘::sn:’m- 03/07/2025
BENITO jUAREZ ;
v

VERSION: 02
QUINTANA ROO s s mw s e —
PAGINA: 169 DE 172
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Supervisar que la tramitacién de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificacién y en su caso revocacién de las concesiones
de los servicios publicos municipales se apeguen a las disposiciones
legales aplicables

10

Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen

N e : 2 :
dentro del municipio cumplan con las disposiciones legales aplicables;

Elaborar y proponer al director general de Servicios Publicos, los

12 : = ol
proyectos para las prestaciones de los servicios del Municipio.

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

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la

14 e i B
prestacion de los servicios puUblicos.

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

15

Marqueconuna (X] eI uttlrno grado de estud|os requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Primaria . | Secundaria

| Carrera

| Profesional

| noterminada
| (2 afios)

Carrera
profesional X
terminada

| Licenciatura o

carreras afines. Nivel Profesional (Ing. Civil, Arquitecto, Administrativo)
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
T ATUN I AMIER I o
Idioma o Lengua: Espafiol. BENITO JUAREZ

i\ ,‘."'.,‘

-

Manejo de Programas

Senoe et Informaticos:

Paquete Office

| Especifico. . -
| P Manejo de Equipo n3 JUL Y obya
Especializado y/o N/A o h
Herramientas
%

| Experiencia- 2 afos preferentemente

Competenclas Laborales Gtk
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

OPERATIVA
Directivas:
* Normatividad Municipal
» Conocimiento Geografico del Municipio
« Conocer los Protocolos de Accion Ante Contingencias
Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo.
Habilidades « Manejo de equipo de oficina.)
General:
*+ Metddico.
e Buena presentacion.
e Compromiso.
e Capacidad de respuesta.
| i s Facilidad de palabra.
I + Actitud de Servicio.
12. Actitudes: . Dispo_nibilidad de Horario.
I e Manejo de Personal.
!_ o ¢ Empatia con el Personal.
| 13. Horarlo Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD

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

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

OTEN

3. | Manejo de Presupuesto Artlculo 93 fraccmn | inciso b DE LA LTAIPQROO

f:. X -Medla | -Baja ﬁii ——
:AUTORIDAD' '

o e SRR e e i e s e b

‘I Coordlnar las Areas a su Cargo

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
H. AYUNT 1\511ENT DE

. Cumpllmlento de Compromisos T At
» Evaluacién Continua del Personal Adscrito o B WY
¢ Entrega de Informes ‘

e Gestion de Recursos

aa 2 Al
N, sy W S
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

OPERATIVA

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy 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
'PUESTO  JEFEINMEDIATO

Nombre yCr: Lic. José Antonio de la |

Nombre y Cargo: Lic. lvan Zardain Morales; Torre Chambe
Direccion Operativa. Director General de Servicios

Publicos Municipales

Fecha: 03/07/2025 Fecha: 03/07/2025
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