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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre de la Direccién General de Transporte y Vialidad.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la Direccién General de Transporte y Vialidad explica los motivos e
importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Transporte y
Vialidad.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Transporte y Vialidad, 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 Transporte y Vialidad.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Transporte y Vialidad para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Transporte y Vialidad, con la cual todos los servidores publicos
que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumpllmlent “E: ta descripcion debelser clar?
concreta y especifica. e BENIT® UL ‘iF-Z

VISION f o

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Transporte S'V'alldad y eomp&e Neé‘a largo plaz
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién General de Transporte y Vialidad.
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién General de Transporte y Vialidad.
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 accion que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién General de Transporte y Vialidad,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica 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 Transporte y Vialidad.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidon especifica para ampliar la definicion
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 catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero de versiéon de acuerdo con 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 Transporte y Vialidad nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual sea prasmaqaﬁ;};yavﬁ dQIT_ENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles $exrst;as .para .,gr di qde patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, MIRESEQNSABILIDAD, LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN
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El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada y el Reglamento Interior
correspondiente adecuando y actualizando las funciones segun las necesidades de su
Estructura Organica.

El presente documento orienta y da apoyo a la vez que presenta una visién de conjunto
de las Dependencias y Unidades Administrativas, definiendo el gjercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas, buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando la repeticiéon de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integracién y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos
materiales y ser un instrumento Gtil para la orientaciéon e informacién al publico de este
modo, cumplir el perfil idéneo para ocupar cargos publicos.

La estructura del Manual comprende la descripcidon de los siguientes apartados
fundamentales: El origen y desarrollo de la Direccién General de Transporte y Vialidad, el
marco juridico que da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia
Institucional, asi como la estructura organizacional vigente, la descripcién de los puestos
de la Direccion General, de las Jefaturas de Departamento que la conforman y las
relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la Estructura
Organica del Area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la misma,
creando de esta manera una base para la planeacién e implantacién de medidas de
modernizacién administrativa.

/

DIRECTORA GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDI%D
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Cancun, ciudad creada en el afio de 1969, por el presidente de México Gustavo Diaz Ordaz,
y bajo la supervision de en ese entonces llamado Infratur, tiempo en el cual, se creia que
este seria un lugar de turismo internacional, pero el cual no se lilegé a pensar que seria uno
de los principales polos turisticos a nivel internacional y con aproximadamente un milléon
de habitantes, siendo este pensado en sus origenes para unas 200 mil habitantes, por lo
gue sus calles y avenidas no concuerdan con lo que ahora requiere esta gran ciudad y
municipio.

Es por lo que con el tiempo se han requerido de algunas modificaciones a la ciudad y sus
vias de comunicacion, a su vez de la organizacion del transporte publico, ya que como se
sabe hasta hace algunos anos, el traslado de la gente se realizaba a través de los taxis, ya
que por la falta de avenidas principales, que comunicaran a las colonias entre si, resultaba
mas facil y econdmico trasladarse en taxi que en autobus, hasta el dia de hoy el transporte
en ruta establecida sigue siendo de mala calidad y sobre ofertado en algunas areas de la
ciudad, ya que es de todos conocido que la zona de transferencia se encuentra en la
avenida Lépez Portillo con avenida Tulum, en el lugar denominado “Crucero”, de algun
tiempo a la fecha las administraciones se han preocupado en cierta forma de la creacion
de una red vial que esté de acuerdo a este municipio.

Con este propdsito se implementa en el aflo de 1993, la Comisién de Transporte Municipal,
la cual por cuestiones politicas deja de funcionar un afio después, dejando al garete el
Transporte Publico hasta el ano 2003, que es cuando se da inicio de nueva cuenta a la
Direccion Municipal de Transporte y Vialidad, realizando diversos cambios en su
estructura durante los afos siguientes hasta llegar a ser la Direcciéon General de
Transporte y Vialidad. Tiempo en el cual en el aflo 2006 es autorizado el nuevo reglamento
de transporte urbano en ruta establecida. Como se menciona, esta Direccién trabajo sin
un presupuesto propio, dependiendo siempre del presupuesto de otras Direcciones. Cabe
hacer mencién que en la actualidad esta Direccidon cuenta con presupuesto para poder
realizar sus labores correspondientes

El O1 de Julio del 2011, en la Sexagésima Octava Sesion Ordinaria del Cabildo se aprobé por
unanimidad la expedicién del nuevo Reglamento de Transporte Publico de Pasajeros en
ruta establecida y Vialidad, con un marco normativo el cual tiene por objeto establecer las
normasy procedimientos para la planeacién, organizacién, operacién, regulacién y control
para el Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta estabreudaf,’aéf ‘Eé’mb"dl'senan
y ejecutar las modificaciones a los programas y proyectosf ara vel rﬂe;oramento de la
vialidad, sefalizacién e infraestructura vial, en beneficio de I;os‘ 5
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Asi mismo, en la Sexta Sesion Ordinaria de fecha 01 de Diciembre del 2011, el Acuerdo 21-
24/054 publicado en el P.O.E. en fecha 18 de Enero del 2012; se aprobd por unanimidad,
reformas a varios ordenamientos Municipales, en relacién a que el Departamento de
Ingeria Vial forme parte de la Direccién General de Trasporte y Vialidad, esto con el
objetivo de cumplir con lo estipulado en la normatividad vigente en este Municipio y
garantizar una movilidad mas eficiente, conveniente y segura, en el tema de Movilidad y
Seguridad Vial, por lo cual también se amplian las responsabilidades y atribuciones, en el
esquema de realineamiento en la estructura organica de los esquemas antes expuestos.
Siendo hasta esta Administracion en la que se le toma realmente en cuenta la importancia
de esta direcciéon General, ya que en otros tiempos practicamente pasaba inexistente

H. AYUNTAMIEMTC &2

SENITO JUAREZ ‘
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NOMBRE D

E LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 28/05/2022
Diario Oficial de la Federacién
Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo 16/ 06/ 2022

Publicada en el periédico Oficial del
Estado

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

25/ 05 /2022

Publicada en el periédico Oficial del
Estado

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, del
Estado de Quintana Roo

28 /12 /2021

Publicada en el peri6édico Oficial del
Estado

Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo

27/09 /2021

Publicada en el periédico Oficial del
Estado

Reglamento organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo

13/05/2022

Publicada en el periédico Oficial del
Estado

Reglamento de Transito para el Municipio de Benito
Juarez

06/05/2022

Publicada en el periédico Oficial del
Estado

Reglamento de Transporte Publico de Pasajeros en Ruta

establecida y Vialidad del Municipio de Benito Juarez, 31/07/2021
QUintana Roo Publicada en eé;earti’gdico Oficial del

. H. AYUNTAMIENT® Ui

BENITO JUAREZ
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En cuanto a las Atribuciones de la Direccién General de Transporte y Vialidad, conforme al
nuevo del Reglamento de Transporte Publico de Pasajeros en ruta Establecida y Vialidad
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, con base en los articulos 3 fracciones IV y
V, asi como 8, 9, 12, 79, 103, 104, 109, 309 al 316 y 319 al 360, en el cual se tiene por objeto
establecer las normas y procedimientos para la planeacién, organizacién, operacion,
regulacion y control para el Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta
establecida, asi como diseflar y ejecutar las modificaciones a los programas y proyectos
para el mejoramiento de la vialidad, sefializacién e infraestructura vial, ademas de
implementar un Registro de Asignacién y Regulaciéon de Vialidades en la circunscripcion
del territorio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Asi como la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, Articulo
115, Fracciones Il y IV inciso a), Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo, Articulo
10, 112, 114, 126, 127, 133, 134 fraccidn |, 145, 146 y 160, fracciones I, lil, IV, V, Vil y VI, y la Ley
de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Articulos 55, 92, 115, 120, 158, 159, 160, 161, 162,
163, 164, 165, 166, 167, 232, 237, 241. mediante los Principios y Directrices que rigen la
actuacion de los servidores publicos, con base al Art. 5y 6 fraccién | a la X, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Quintana Roo.

Por lo cual, toda persona que haga uso de las vias publicas y de la infraestructura vial
dentro del ambito de competencia territorial del Municipio de Benito Juarez, ya sea como
concesionario, operador, propietario o usuario, con o sin registro de un vehiculo de
Transporte Publico de Pasajeros, se encuentra obligada a cumplir con las disposiciones
contenidas en el presente Reglamento, reconociendo el Derecho Humano de las personas
y sus garantias en los términos establecidos en los Tratados Internacionales en los que el
Estado Mexicano sea parte y en los términos establecidos por la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo, las leyes
y reglamentos que de ellas emanen.

. AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUAREZ
PRSI AT
G TG s £ )

oA

1§ AGO. 2022




CODIGO: MO-SGA-TV-01
PECHA OE 19 DE AGOSTO 2022
VERSION: 01

PAGINA: 12 DE 128

Desarrollar e implementar estrategias que conlleven al mejoramiento
del sistema del transporte publico de ruta establecida y a la vez realizar
adecuaciones, modificaciones y obras que agilicen las vialidades, para
mejorar la movilidad del Municipio de Benito Juarez, en beneficio de la
ciudadania, de la ecologia y la economia.

3.6 MISION

Esta Direcciéon General busca del mejoramiento de la movilidad, se
enfoca a realizar los planteamientos y soluciones para que este
municipio cuente con un sistema de transporte publico, actual, agil y
eficiente, que cumpla con las necesidades prioritarias de la comunidad.

3.7 VISION

Seguir impulsando el transporte publico para llegar a ser un modelo que
cumpla las necesidades de la poblacién de este municipio ya que asi lo
requiere esta ciudad de alto flujo turistico, implementando un sistema
de red de transporte moderno, rapido, econémico y ecoldgico. A la vez
de contar con una red vial, agil y rdpida para beneficio de igual manera
para el usuario del transporte privado.

De la misma forma, implementar disefios y ejecutar las modificaciones a
los programas y proyectos para el mejoramiento de la vialidad,
sefalizacién e infraestructura vial en favor de la Ciudadania.

1. AYUNTAMIENTO &2
BENITO JUAREZ

1§ AGD, 2022
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PRINCIPIOS Y

- VALORES INSTITUC-ONALES

PRINCIPIOS

« HONRADEZ, LEALTAD Y CERTEZA

« [INTEGRIDAD Y LEGALIDAD

« IMPARCIALIDAD, TRANSPARENCIAY EFICIENCIA.

VALORES

e ETICA, SERVICIO Y EMPATIA
e HONESTIDAD, RESPETO Y SENCILLEZ

e RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO.

1. AYUNTAMIERT® DE ;
BENITO JUAREZJ :
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DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS
HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: 09:00 a 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx

TELEFONO: (998) 884 4697

JEFATURA DEL AREA TECNICA

HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS
HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: 09:00 a 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx

TELEFONO: (998) 884 4697

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCESIONES

HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS
HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: 09:00 a 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx

TELEFONO: (998) 884 4697

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR

HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS

. H AYUNTAPIENTO G |
:  BENITO JUAREZ

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx
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POLITICAS DE
OPERACION

SUPERVISOR(A) DE INSPECCION Y VIGILANCIA

HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: 09:00 a 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx

TELEFONO: (998) 884 4697

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

HORARIO: 08:00 a 16:00 HRS

HORARIO DE ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS: 09:00 a 15:00 HRS

CONTACTO: transporteyvialidad@cancun.gob.mx

TELEFONO: (998) 884 4697
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Bahias de
ascenso y
descenso o
Parada

Base de ruta o
Terminal

Capacidad
Vehicular

Concesién

Concesionario

Encierro

Frecuencia

inspector

intervalo
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Area destinada para el ascenso y descenso de pasajeros
autorizada por la Direccidn.

Lugar de inicio o terminacién de la ruta destinada al despacho y
estacionamiento temporal de las unidades.

Numero maximo de pasajeros que en condiciones de seguridad
pueden viajar dentro de los vehiculos.

Acto administrativo mediante el cual el Ayuntamiento otorga el
derecho para la prestacién temporal del servicio publico de
transporte de pasajeros en ruta establecida, de conformidad a las
rutas autorizadas en los términos que establecen las leyes y
reglamentos vigentes en la materia, asi como el contrato de
concesion respectivo.

Persona juridica de caracter mercantil a quien el Ayuntamiento
le otorga la concesién del servicio publico de transporte de
pasajeros en ruta establecida.

Lugar autorizado por la Direccidn para el depdsito, guarda,
ejecucion de los servicios de reparacién, mantenimiento y
limpieza de los vehiculos.

NuUmero de vehiculos por hora requeridos para el servicio dentro
de un periodo determinado durante el dia.

Personal adscrito a la Direccion para vigilar y hacer cumplir
disposiciones contenidas en el Reglamento. Para la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en
Ruta Establecida.

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Jido entre{gsiiehiculos
19 AGD. 2022

Tiempo expresado en minutos COﬂ'x\pr :
despachados en un mismo periodg. =~




Itinerario o
Derrotero

Longitud de la
Ruta

Operador

Paradero

Parque
vehicular

Pasajero o
usuario

Revista

Ruta

Ruta
Iintegradora
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Descripcion de los puntos fijos del recorrido regular que realizan
los vehiculos entre los puntos extremos e intermedios que fije la
concesion expresando la longitud de la ruta, avenidas, calles y
movimientos direccionales.

Distancia de la ruta expresada en kildmetros del punto de
partida al de destino.

Persona con licencia expedida por la Secretaria de Seguridad
Publica y Transito del Municipio, contratada por el concesionario,
para la conduccién de los vehiculos destinados a la prestacion
del servicio.

Mobiliario urbano destinado al resguardo del usuario en aquellas
paradas que se autorice su instalacion.

Conjunto de vehiculos autorizados para la prestacion del servicio
conforme a la concesién respectiva.

Usuario del servicio que cuenta con boleto.

Verificacidon que realiza la Direccién respecto al estado fisico del
parque vehicular destinado al servicio publico de transporte de
pasajeros en ruta establecida.

Recorrido regular y permanente entre dos puntos determinados
y autorizados por el Ayuntamiento que deberan cubrir los
vehiculos para la prestaciéon del servicio, con horario, itinerario
fijo y frecuencia determinada.

Ruta cuyo origen y destino puede ser.lgrg;estgciones_in{terrqulas.,
de la ruta troncal, que opera scbgrie:"iziaf? é@%’ﬁlﬁ@'ﬁbs \%

)

secundarias, con vehiculos de mas de 4@ pasajetds gueicuenten
con las caracteristicas fisicas, tec 3

icas' y de” seguridad
sefaladas en el presente reglamento. i 9 AGD, 2022
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Ruta cuyo origen o destino son las colonias periféricas,
conectandoles a las rutas integradoras y troncales que les
corresponda, operada con vehiculos, convencionales y de baja
capacidad de pasajeros que cuenten con las caracteristicas
fisicas, tecnoldgicas y de seguridad que establece el presente
Reglamento.

Conjunto de vialidades definidas, para realizar un recorrido
contemplando punto de inicio, termino o retorno, de acuerdo a
un derrotero.

Es el servicio de Transporte Publico de Pasajeros, perteneciente
al Sistema Integrado de Transporte, operado, regulado,
controlado, por la Direcciéon General, que opera de manera
preferencial o exclusiva en una vialidad con carril confinado o
parcialmente confinado o con carriles compartidos, que cuenta
con paradas predeterminadas y con una infraestructura para el
ascenso y descenso de pasajeros, terminales en su origen y
destino, con una organizacién para la prestacién del servicio con
personas morales.

Dispositivos de control de transito

Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
Autobuses en Ruta establecida en el Municipio

Contraprestacidon en dinero que el usuario paga por el servicio

Conjunto de automotores destinados a la prestacién del servicio
clasificados en autobls o camién convencional, minibuds y
microbus.

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

Direccién General de Transportey Vialidad o

2 Jefatura del area Técnica 01

3 Asistente 01

4 Jefatura del Area administrativa o1

5 Asistente administrativo o1

6 Asistente de Soporte Técnico 01

7 Abogado(a) 01

8 Secretaria (0) 01

9 Jefatura del Departamento de Concesiones 01

10 Jefatura del Departamento de Red de Rutas y Parque Vehicular 01

1 Supervisor(a) de Inspeccién y Vigilancia 01

12 Inspectores(a) 09

13 Jefatura del Departamento de Ingenieria Vial 01

14 Supervisor(a) de Semaforizacion 03

15 Técnico(a) 01

g Supervisor(a) de Sefalizacion 01

17 Técnico(a) 01

18 Supervisor(a) de Ingenieria Vial 03

19 Técnico(a) —
20 Auxiliar Administrativo :
21 Almacenistas : :
Total
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SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE

<« | BENITO JUAREZ
- suaonblmos nlnac:i'os
__':;’E"':::::: o NOMBRE DEL PUESTO -
o1 DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
01 HEFATURA DEL AREA TECNICA
o1 JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
o1 ABOGADO(A)
o1 HEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONCESIONES
01 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y PARQUE VEHICULAR
o1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

ECR ETARIA(O)

o _SUBORDINADOS INDIRECTOS
o1 |ASISTENTE |
o1 |ASISTENTE ADMINISTRATIVO
01 ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO
01 [SUPERVISOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA
09 INSPECTORES
03 [SUPERVISOR(A) DE SEMAFORIZACION
o1 TECNICO(A) NTOUE

03 ISUPERV|SOR(A) DE INGENIERIA VIAL
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GENERAL DE TRANSPORTE Y ViALIDA

04 TECNICO(A)

o1 ISUPERVISOR DE SENALIZACION
o1 TECNICO(A)

o1 JAUXILIAR ADMINISTRATIVO

04

ALMACENISTAS

: oasmvo cENEnAL DEL PUESTO

D|r|g|r orgamzar y controlar con base en los Imeamlentos, normas y polltlcas el
desarrollo y control del servicio publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses

en ruta establecida del municipio, procurando la integracién y operacion eficiente de la
red vial en todo el Municipio.
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01

Aplicar, inspeccionar y vigilar, en el ambito de su competencia, la
observancia del presente Reglamento para la Prestacion del Servicio
Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta
Establecida y las disposiciones que en materia se contemplen en los
ordenamientos federales, estatales y municipales, asi como en el|
ontrato de concesién respectivo;

01

erificar que la Prestacion del Servicio Publico de Transporte Urban
e Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida, cumpla con los
requisitos de continuidad, regularidad y eficiencia operativa,
administrativa y legal;

03

Participar en el Comité de Coordinacién y Normas de Infraestructura
Urbana de la Direccién General de Desarrollo Urbano y Ecologl’al
Municipal;

04

Participar en la elaboracion del Programa de Desarrollo Urbano y
ialidad del Municipio para la determinacién de vialidades, rutas,
paraderos, bahias de ascenso y descenso, asi como la senalizacién
necesaria en la Prestacion del Servicio Publico de Transporte Urbanol
e Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;

05

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, las acciones
ue en el ambito de su competencia, sean necesarias para que los
oncesionarios del servicio cumplan con las disposiciones contenidas
n las leyes federales y estatales asi como en los reglamentos
municipales y en el contrato de concesidn respectivo;

06

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, con base en|
I andlisis de los estudios técnicos presentados, las necesidades
omunitarias y la capacidad operativa de los concesionarios, las
aracteristicas y planes de operacién de cada una de las rutas que|
eberan ser cubiertas por los concesionarios;

07

nallzar la solicitud de los concesionarios para la ampliacion of

modn“ icacidn de rutas previamente autorizadas; *Vi£H10 O£ |

08

nalizar con base en las neceS|d_a‘ eﬁecomﬁﬁfwgg’ la capacidad|
perativa de los concesionarios 36efecto de proponer la apertura,

mpllamon o modificacién de rutas paraila Brestacion del [Servicio|
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Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta|
Establecida;

09

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, la apertura,
ampliacion o modificacion de rutas a cubrir por los concesionarios del

ervicio, los cuales contemplaran entre otros puntos, el derrotero,
longitud, recorrido, lugares donde se ubicaran los paraderos, bahia de
ascenso y descenso de pasajeros, frecuencia y horario de cada ruta;

10

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, las medidas
criterios para la elaboracién de proyectos de estructuracion vial, a
fecto de agilizar y hacer eficiente el transito de vehiculos en las rutas

1

utorizar la variaciéon temporal del recorrido de una ruta sin alterar su

rigen y destino, cuando resulte necesario para la ejecucion de una

bra publica, evento civico, religioso, cultural, deportivo, caso fortuito

fuerza mayor, determinando el recorrido provisional y en su caso
las respectivas paradas;

12

n estudio técnico se compruebe su necesidad, siempre y cuando
represente una mejora sustancial al servicio y no implique

utorizar la modificacién de horarios de una ruta cuando derivado de
u
ariaciones en el nUmero de vehiculos;

13

utorizar la modificacién de las paradas autorizadas cuando exista
una necesidad que asi lo justifique;

14

Prestacion del Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en
utobuses en Ruta Establecida, conforme a lo dispuesto por el

Llevar a cabo la vigilancia, control, inspeccién y verificacion en la
Reglamento respectivo y demas ordenamientos legales aplicables;

15

Ordenar visitas de inspeccién para verificar que el servicio se preste

onforme a lo previsto en el Reglamento para la Prestacion del
Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en
Ruta Establecida;

16

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, las medidas
adecuadas para la vigilancia, supervision y control de los vehiculos
estinados al Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en

utobuses en Ruta Establecida para garantizar Un SetVicio ficiente y
eguro; T .
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17

Determinar, en funcién de los tipos y modelos de los vehiculos, la

ampliacion hasta por un ano de la vida util con la que gozaran, a
fecto de ordenar al concesionario el reemplazo de las unidades o la
isminucion del parque vehicular;

18

igilar e inspeccionar que el parque vehicular cumpla con los
requisitos de equipamiento exigidos por este Reglamento y demas

isposiciones que en materia del Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida, se

ontemplen en los ordenamientos federales, estatales y municipales,
asi como en el contrato de concesién respectivo;

19

e unidades que debera ser destinado para cubrir las rutas

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, el nimero
autorizadas;

20

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, la
apacidad vehicular a autorizar a los concesionarios;

2l

Realizar los estudios correspondientes a efecto de que el
yuntamiento determine los lugares estratégicos para la instalacion
e paraderos, bahias de ascenso y descenso, que deberan
ontemplarse en las rutas del Servicio Publico de Transporte Urbano

de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;

22

Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente, los lugares
donde previo la realizaciéon de los estudios de impacto vial, pueda
stablecerse una terminal de ruta;

25

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, las
aracteristicas de sefnalizacién, rotulacién e imagen que deberan
portar los vehiculos destinados al Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida, para que se
istingan los diferentes concesionarios, rutas y niumeros econémicos
de registro que los identifiquen;

24

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente, las
caracteristicas de los anuncios informativos en los vehiculos para
mantener una equilibrada imagen urbana;

25

utorizar las caracteristicas de los boletos que.comprueben el pago
I P | £ % BENITO JUAREZ %
el servicio; S e
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26

Recibir las solicitudes de los concesionarios del servicio y darles el
ramite que corresponda;

27

Requerir semestralmente a los concesionarios del servicio sus
programas de capacitacion y adiestramiento para los operadores de
los vehiculos;

28

Analizar y, en su caso, aprobar los programas de capacitaciéon y
adiestramiento para los operadores de los vehiculos;

29

Analizar, y en su caso, aprobar los programas de seguridad para los
Lpasajeros;

30

Promover campanas de seguridad e higiene en el transporte, asi
lcomo para el adecuado aprovechamiento del Servicio Publico de
Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;

31

Elaborar una base datos para el registro de los concesionarios,
peradores y vehiculos;

32

Imponer, aplicar y calificar las sanciones a los concesionarios,
peradores y usuarios por infracciones al presente Reglamento
respectivo;

33

Aplicar los programas de revista mecanica de las unidades del
Servicio Publico de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en
Ruta Establecida;

34

[Coordinarse con las autoridades de transito municipal para la
aplicaciéon de los programas de inspeccion médica para los
peradores, a efecto de determinar su estado general de salud y
eteccion de consumo de drogas de cualquier tipo de bebidas
alcohodlicas;

35

Coordinarse con las autoridades de transito municipal para la
implementaciéon de un registro de infracciones al Reglamento de
ransito para el Municipio de Benito Juarez cometidas por los
peradores de los vehiculos del Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida;

36

Establecer en coordinacién con las autoridades de transito municipal

los requisitos y programas para la expedicion de la lic Ygta;gq'— —
onducir para los operadores de los veh[culos del Sewmlo Publico cle

Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida

37

Recibir la opinién del Consejo Consultwq: del Transpg\cgﬁezg{l};mcnpal; Y,
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38

01

Las demas que deriven de las leyes y reglamentos federales y
estatales, asi como de las disposiciones que en materia de transporte
urbano de pasajeros en ruta establecida, dicte el Ayuntamiento y las
gue se establezcan en los contratos de concesién respectivos

Autorizar la variaciéon temporal del recorrido de una ruta sin alterar su origen
y destino, cuando resulte necesario para la ejecucién de una obra publica,
evento civico, religioso, cultural, deportivo, caso fortuito o fuerza mayor,
determinando el recorrido provisional y en su caso las respectivas paradas.

01

studio técnico se compruebe su necesidad, siempre y cuando represente

na mejora sustancial al servicio y no implique variaciones en el nimero de

utorizar la modificacion de horarios de una ruta cuando derivado de un
u
ehiculos.

03

utorizar la modificacién de las paradas autorizadas cuando exista una
necesidad que asi lo justifique.

04

el servicio conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento y demas

Llevar a cabo la vigilancia, control, inspeccion y verificacion en la prestacion
rdenamientos legales aplicables.

05

rdenar visitas de inspeccién para verificar que el servicio se preste
nforme a lo previsto en el presente Reglamento.

06

igilar e inspeccionar que el parque vehicular cumpla con los requisitos de
quipamiento exigidos por este Reglamento y demas disposiciones que en
materia de transporte de pasajeros en ruta establecida se contemplen en
los ordenamientos federales, estatales y municipales, asi como en el
ontrato de concesién respectivo.

07

Determinar, en funcién de los tipos y modelos de los vehiculos, la ampliaciéon
hasta por un afio de la vida util con la que gozaran, a efecto de ordenar al

oncesionario el reemplazo de las unidades o la disminucién del parque
ehicular.

08

plicar y hacer extensivo a los concesionarios las medidas y protocolos
anitarios, emitidos por las autorldades competentes en caso de

09

mergencias sanitaria. —
Establecer en el ambito de su compet¢n€' a\las amﬁé%fﬁ%é el uso racional

del espacio vial, teniendo como prlorld’a; 18t 'rarq&ﬁadkm\l‘ lidad.

| 19 ABD. 2022
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10 A
erarquico.

rganizar, planear, coordinar y dirigir lo dispuesto en la Reglamentacion del

n ervicio publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta
stablecida del Municipio.

2 l\cleriﬁcar que la prestacion del servicio cumpla con los requisitos de
ontinuidad, regularidad y eficiencia operativa, administrativa y legal.
plicar, inspeccionar y vigilar, en el ambito de su competencia, la
bservancia de las Leyes y Reglamentos en materia de Vialidad y servicio

3 publico de transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta establecida
el municipio que se contemplen en los ordenamientos federales, estatales
municipales, asi como en el contrato de concesidn respectivo.

Ejecutar lo dispuesto en los articulos 3, 8, 9, 309 al 316, asi como del 319 al 360

14 el Reglamento de Transporte PUblico de Pasajeros en Ruta Establecida y
ialidad del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, las
acciones que, en el ambito de su competencia, sean necesarias para que los

15 oncesionarios del servicio cumplan con las disposiciones contenidas en las

leyes federales y estatales, asi como en los reglamentos municipales y en el
ontrato de concesion respectivo.
Proponer al Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal, la

16 apertura, ampliacién o modificacién de rutas a cubrir por los concesionarios
el servicio, los cuales contemplaran entre otros puntos, el derrotero.
probar anuencias en materia de vialidad y del transporte publico de

17 pasajeros en ruta establecida sobre planes, programas proyectos o acciones

urbanisticas que se pretendan realizar en el territorio Municipal.

Izjercer las tareas relativas a la ingenieria vial y sefialamientos de la vialidad

n el territorio Municipal.

IlLas demas inherentes a mi o puestos, o las que en su caso asigne mi superior

18

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

P AT ST O T T VTN -

ESCOLARIDAD:

Secundaria

Primaria
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| carrera
. Carrera
Profesional %
% - profesional X -
&. no terminada s
| (2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura,
ingenierias o carreras Licenciatura o ingenieria a fin al Transporte
afines.
Area d? S¥peciulidad e Administracion Publica, Leyes, Normas y Reglamentacion
| requerida s e iz oo s e
. e Conocimientos sobre la administraciéon publica, la movilidad y el
(Conocimiento .
s transporte.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria
L. Informaticos: Office
Conocimiento e Web.
Especifico. . Computo
Manejo de Equipo e |mpresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales y
e Equipo digitalizador.
| Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica
cias Laborales
- - Directivas: - }
e Liderazgo
e Planeacion
e Organizacion
e Control
e Direccion y Prevencion
1 Habilidades * Manejode anfllctos
. e Toma de Decisiones
e Manejo de Personal
e Coordinacion de esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de informacion basica e interpretacion
e Manejo de la Red
o Manejo de PC. -
]
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General:

e Buena presentacion
Redaccién
Comunicacion
Asertivo
Facilidad de trabajo en Equipo.
Responsable
Honesto
Discreto
Activo
Proactivo
Metédico
Actitud de Servicio.

Actitudes.

Horario Laboral. Indefinido
G [ ByV:{P

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

Manejo de Informacién: Articulos 3 fracciones VI, IX, XlI, XIV, XV y 134
LTAIPQROO

Ita Media aja ulo

Manejo de Presupuesto: Articulo 91 fracciones XV inciso g), XXl y XXX, articulo
92 y 93 fraccién | inciso b) de la LTAIPQROO

ita Media aja ulo

Autorizacién de cedula del operador

Firma de resoluciones de actas de inspecciéon
Autorizacioén de revistas a unidades del Transporte Publico
Operativos para el control de los vehiculos destinados al
servicio publico.

3 B S “.". ®

e Elaboracion de tarjetas informativas sobre:lasmmyﬁfqurte en
Ruta establecida. . BENITO JUAREZ

e Desarrollo de 2 programas para el meja raﬁ%}\tod ?&%gﬂél transport
en ruta establecida 1.q ARD. 2022

VALIDADO
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e Programa de Atencion inclusiva en el transporte publico 80%)
Programa de derecho de la mujer a una vida libre de violencia 30%
e Seguimiento de acciones para el uso racional del espacio vial, teniendoj
como prioridad la jerarquia de movilidad y Seguridad Vial.
Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales Mtra. Flor Ruiz Cosio
Directora de la Direccion General de Secretaria General del
Transporte y Vialidad. H. Ayuntamiento de Benito Juarez
Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19/08/2022

H. AYUNTAMIENTO BE
EENITO JUAREZ
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= { 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
ede TECNICA ,

INFORMACIéN GENEI!AI. DEI. PUES'I'O
NOMBRE DEI. PUESTO JEFATURA DEL AREA TECNICA
JEFE INMEDIATO | DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

suaonmmos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS e e

_OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar y supervisar la planeacién, ejecucién y control relativas a dictamenes en
materia de transporte publico de pasajeros y vialidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de
Transporte v Vialidad

Jefatura del Area Técnica <:|

;0..,'11;;;(”‘ H. AYUN’{AMH- 7D DE
i PN BENITO JU JUAREZ

!" a‘ﬂ ED: 2 ﬂ,.,\ ;g
g AGD, 2022

VALIDADO!

Asistente Técnico

e
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Elaborar informes técnicos y emitir opiniones definitivas respecto al
01 ransporte publico de pasajeros en autobus en ruta establecida y la
ialidad.
Elaboracién de resoluciones derivadas de las érdenes de visita y actas de
01 inspeccion efectuadas por el area de inspeccidén y vigilancia.
03 Notificacién y entrega de resoluciones a las empresas concesionarias y/o
interesados.
Elaboracién de proyectos en la infraestructura publica referente a la
04 ialidad apegada con la normatividad vigente en el Municipio.
oordinarse con autoridades Federales, Estatales y Municipales de acuerdo
05 on su competencia en materia del servicio de transporte publico de
pasajeros en autobus en ruta establecida.
LProponer al Director(a) General, lineamientos, planeacién, ejecuciéon y
06 ontrol relativas a sus atribuciones
Elaborar propuestas de estudios técnicos que se requieran para el servicio
07 e transporte publico de pasajeros en ruta establecida en el Municipio
Planear y supervisar los proyectos para la prestacion del servicio del
08 ransporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta establecida en el
Municipio.
Intervenir como area técnica en los contratos de concesiones inherentes al
09 el transporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta establecida
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso a5|gne
10 I/la Directora(a) General. H. AYuli NTG i |
PERFIL DEL PUEST ; :
Marque con una (X) el ultlmogrado de
ESCOLARIDAD: puesto
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= ] ] Preparatoria o .
; : 8 Primaria Secundaria Técnica
& | carrera
. Carrera
. | Profesional %
: . - profesional X -
&, no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
[ Licenciatu ra, Licenciatura o Ingenieria en Transporte y/o carrera de nivel superior afin a
- v/ | Ingenieria o carreras las actividades de la Direccién y conocimientos en movilidad, transporte y
| afines. vialidad.
| Area de especialidad
requerida .
& (Conocimienio AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.
Técnico).
Idioma o Lenguas Espafiol
o e AutoCAD
Manejo de Programas .
A e Programas en Paqueteria Office
L. Informéticos:
9 Conocimiento e Web.
Especifico. e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales
e Equipo digitalizador.
Experiencia: 3 afios en la Administraciéon Pablica
Competencias Laborales
: Directivas:

e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.

Técnicas:
e AutoCAD
Habilidades e Programas en Paqueteria Office
e Web
General:
e Buena Presentacion
e Redaccion

e Comunicacion S S
i H. AYUNTAM!E_HTO DE

e Asertivo i
- . BENITO JUAREZ
e Facilidad de trabajo :?q B 10 E‘\“ i
o Seriedad RIECRAYE R Y ]
' ! . e Honestidad G AR 909
onn] Actitudes. « Disponibilidad 15 AbU. 2022
o Discrecionalidad.
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De 8:00 a 16:00 hrs.

| Moblllarioy Eqmpo.
| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
_ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XII, XIV, XV y 134

LTAIPROO
'

: Manejo de Presupuesto' N/A

Elaboracion de informes y dictdmenes técnicos, asi como, elaboraciéon de

| @ | resoluciones derivadas de las ordenes de visita

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

Nombrey(:argo. -

C. Encarnacién Ocampo Garcia Nombre y Cargo:
2 L Lic. Lourdes Vanessa zuela-Morales. ..
Jefe del Area Técnica UNTARIENTO.D
Directora Gen éral;dke Trm@%@myf_lai’ldad

-

Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19/08/2022

| G AGU, 2022
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43 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACIéN GENERAI. DEI. PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA TECNlCA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
poar y asistir a la Jefatura del Area técnica en la Planeacién tramitacion de recursos

administrativos y dictdmenes en materia del Servicio de transporte de pasajeros en ruta
establecida.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area Técnica

. '\El-«fﬂir‘NvO {::. T
Eh?\( TO JUQREJ

?,‘.» t M ﬁaﬂﬂi‘\ r‘

19 AGD, 2022

VALIDADO

Asistente
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FUNCIONES PROPIASDELPUESTO
Apoyar en la elaboracién de informes técnicos respecto al transporte publico
o1 de pasajeros en autobus en ruta establecida y la vialidad.
o1 poyar en la elaboracién de resoluciones derivadas de las érdenes de visita
actas de inspeccion efectuadas por el area de inspeccién y vigilancia.
03 Entregar las notificaciones y entrega de resoluciones a las empresas
oncesionarias y/o interesados.
Realizar los cambios en los proyectos que se presentan a la infraestructura
04 publica referente a la vialidad apegada con la normatividad vigente en el
Municipio.
poyar en la coordinacién con autoridades Federales, Estatales y
05 Municipales de acuerdo con su competencia en materia del servicio de
ransporte publico de pasajeros en autobus en ruta establecida y vialidad.
enerar la informacién de propuestas de los estudios técnicos que se
06 requieran para el servicio de transporte publico de pasajeros en ruta
stablecida en el Municipio
07 poyar en los proyectos para la prestacion del servicio de transporte publico
urbano de pasajeros en autobus en ruta establecida en el Municipio
poyar al jefe del area técnica en la revisiéon de los contratos de concesiones
08 inherentes al del transporte publico urbano de pasajeros en autobus en ruta
stablecida
09 igilar que los diferentes estudios del area técnica se presenten al
Director(a) General en tiempo y forma para su aprobacion.
asqueensu.caso asigne el/la
10 . H. AYUNTAMIENTO 52 g ; /
YN DENITe JUARE ?
ESCOLARIDAD: puesto I
] l "
1 g va r; ot N W3 e 8
i E B4 ¥
VALILIALM
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] | Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
p Carrera
Profesional ) sofedicna X = _
no terminada P 5 | Postgrado
,_ terminada
| (2 afios) e o
Licenciatura, Licenciatura o Ingenieria en Transporte
Ingenieria o carreras
afines.
| Area de especialidad
requerl.d a_ AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.
| (Conocimiento
_ Técnico).
Idioma o Lenguas Espafiol
" e AutoCAD
Manejo de Programas e Pr np teria Office
. Informaticos: ogramas en Paqueteria Offi

Conocimiento e Web.
Especifico. ¢ Computo

Manejo de Equipo e |mpresoras

Especializado y/o e Fotocopiadoras

Herramientas e  Multifuncionales

e Equipo digitalizador.

Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica

cOmpétenéias Laborales

Directivas:
e Liderazgo

e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.

Técnicas:
e Programas en Paqueteria Office
Habilidades o Web.
General:
e Buena Presentacion
¢ Redaccion
e Comunicacion
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en Equlpé}
Seriedad 5’; /% 3
HonasHiac ey
Disponibilidad v g
e Discrecionalidad.

IDe 8:00 a 16:00 hrs.

T
Lkl TRl stetomut ™ =
SENIT@ }UI“FSEFT_ ;

A Y- R
A 3WE Ao

Actitudes.

2 o A0 9IN99
i 5 AUU, UL

Horario Laboral.




CODIGO: MO-SGA-TV-01
TECHOSE 19 DE AGOSTO 2022
VERSION: 01

EapitA: 43 DE 128

RESPONSABIL!DAD

Mobiliario y Equlpo-

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

Manejo de Informaclon' Artlculo 3 fraCCIones VIH IX, XII, le XV LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto° N/A

INDICADOR DE D‘EMPE“O PROFESIONAI.

Entrega de notificaciones y resolucmnes, camblos de proye e —
| infraestructura publica

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
d|Sp05|C|ones que establezcan las leyes reg lamentos apllcables

SEI?VIDOF PﬁBl.lCO OCUPANTE DEI. JEFE lNMEDIATO -

’1.

“Nombrey Cargo: ~ Nombrey Cargo:

C. Jaime Aguirre Campos C. Encarnacion Ocam rPQG
. .. g H. AYUN A{f'licfﬂo i
Asistente Técnico Jefg_dgl Areaztecnicanzz

:: i} -7‘;; E“r B A 'fsi{
15 Aol 2022

IFecha: 19/08/2022 Fecha: 19/08/2(
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msonmcmn GENERAL DEL PUESTO
Lo 1 ] JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
= - | DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
e suaonmmbs DIREC'I'OS | |

" NGMERO DE

VPERS ONAS - | . NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A SISTENTE DE SOPORTE TECNICO

| 7 SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

La administracién y tramitacién de los recursos humanos y materiales de esta
Dependencia para el correcto funcionamiento de todas las areas.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General de Transporte y
Vialidad

| M AYUNTAWRERTG DE

Jefatura del Area Administrativa

Asistente Administrativo Eléi't,ez . Soport
Técnico ;
0 Ao e i |

R ACEEE
| ';x&‘;‘y' A Szt 'éb‘li:
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir a los cursos de actualizacién coordinados por la Contraloria
Municipal, Direccién de Recursos Humanos, Secretaria General y demas
instituciones gubernamentales.

Realizar los tramites ante el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
01 yuntamiento de Benito Judrez correspondiente al personal sindicalizado
ue labora en la Dependencia.

03 Mantener actualizado el inventario de mobiliario, equipo de coémputo y
ehiculos ante la Direccion de Patrimonio Municipal.

04 Elaboracién del programa operativo anual de la Direccién General; asi
omo los avances que se soliciten al respecto.

05 |5upervisar los controles concernientes a los Recibos de pago de nédmina.

istir a los cursos de actualizacién coordinados por la Contraloria
06 Municipal, Direccién de Recursos Humanos, Secretaria General y demas
instituciones gubernamentales.

07 ICoordinar y controlar al personal administrativo de la Direccién General

08 Elaboracién de oficios, reportes, tramites del personal de esta Dependencia
nte la Direccién de Recursos Humanos

09 IElaboracién del presupuesto de egresos de la Direcciéon General.

10 Elaboracion de las requisiciones de papeleria y demas materiales utilizados
n la Direccién General.

- Elaboracién de los Manuales de Procedimientos y Organizacion de la

Direccién General.
12 |Recepcionar el material solicitado en el aI@éﬁéﬁ;§éﬁéﬁ§ﬁ£};ﬂ;}ﬁ& BT
13 Las demas funciones inherentes a su pues’ég ts qté’%v ,3.1&;. > asigne
. S G8 W L Ay

I/la Director(a) General. N T
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RATIVA

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

ESCOLARIDAD:

puesto
i i Preparatoria o )
{ Primaria Secundaria . | Técnica
| carrera
- Carrera
Profesional 5
no terminada i profe.slonal X )
(2 afos) terminada Postgrado

" | Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administraciéon, Derecho, Contabilidad, o carrera a fin

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

No aplica.

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

Programas en Paqueteria Office

Informaticos: e Web.

e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales

e Equipo digitalizador.

10. | Experiencia:

‘Coinpétvéncﬂiégl.}ébo'rslr;é o

| Habilidades

3 anos en la Administraciéon Publica

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.

Técnicas:
e Manejo de paqueteria de office
e Manejo dela Red
e Manejo de PC.

| Actitudes.

General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccion
¢ Comunicacion - e e
¢ Asertivo B H AYUNTAMIEMTG £
« _ Facilidad de trabajo en EGuigd. LR AR
EGEs

Trato amable P B B A0l
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
e Discrecionalidad.

2022

19 AGD,




CODIGO: MO-SGA-TV-01
oo 19 DE AGOSTO 2022
VERSION: (0]|

5 g 47 DE 128

RESPONSABILIDAD

- '|- - | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

ax i | Manejo de PresuP“95t°° N/ A

' AUTORIDAD:

':"mchnon DE nsssupaﬁo PROFES N

dlsposmnones que establezcan las leyes y rel tos aplicabl

13. : Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs.

| Mobiliario y Equlpo.

_ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
v Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VI, IX, XII, XIV, XV y 134
2. LTAIPQROO

jalta | = [Media |

Dar segmmlento a Ios tramites administrativos para suscribir oficios

‘1‘ |
| inherentes a su area.

- |A suntos administrativos (asuntos requendos mensualmente/ asuntos |
latendidos satisfactoriamente).

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 companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

,1.'

- SERVIDOR pﬁauco ccupAN'rE DEi.
: - PUESTO ‘

NombreyCargo: ; .7:1\4| Es EN UL

s ® JUAREZ
Lic. Lina Ixchel Bernal Pinto Lic. Lourdes Vanes [enzugla:Méorales
Jefa del Area Administrativa Directora General de Transport ge_y  Vialidad
[Fecha: 19/08/2022 [Fecha:19/08/2022
1 G g ggg g E Py 51- R
Ry W DADC
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DESCRIPC!ON Y PERFIL DEL ASIST ENTE
ADMININSTRATIVO -

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

5 NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMININSTRATIVO
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
sunonmm\bos mnacros

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apyar en las actividades administrativas que le sean encomendadas.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area
Administrativo

Asistente Administrativo

- AMIENTO DE x
BENITO JUAREZ i

IRATSAL
19 AGO. 2022
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Elaborar y archivar la correspondencia del area administrativa.

01
[Controlar las fotocopias y escaneos generados por la jefatura

01 administrativa.

03 |Llevar el control de los expedientes del personal.

04 Apoyar en el ejercicio del Gasto de presupuestos de Autorizado para la
IDireccién General.

05 Apoyar en el control administrativo del personal adscrito a la Direccién
|General.

06 lApoyar en los controles concernientes a los Recibos de pago de némina.

07 Apoyar a la Jefatura del area Administrativa

08 |Elaboracién de oficios oficiales del area Administrativa

09 Apoyar en la elaboracion de las requisiciones de papeleria y demas
Imateriales utilizados en la Direcciéon General.

10 llngresar los datos al sistema Opergob de la Direccién General.

n Almacenar y distribuir el material solicitado del almacén general.

12

I/la Director (a) General.

Fas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

. AVONTARTETO BE

VEE;HTO !UpRE/
:: "‘gg %,4;")5‘“ ]

2]

13 A, 202
| TaY SaVa
! @Mﬁﬁ@w
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Marque conuna(X) el ultlmo grado de estudlosrequerldo para desarrollar el '
puesto

ESCOLARIDAD:

{ Primaria Secundaria

Carrera :

= Carrera
Profesional .

. profesional -
no terminada s
< terminada

(2 anos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Carrera Técnica en Administracion.

- | Preparatoriao
_ | Técnica

i Postgrado

| Area de especialidad
- | requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en Administracion.

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas °

Programas de Paqueteria

Informaticos: Gfflce

e Web.

e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales

o

Equipo digitalizador.

: Experlencla°

Competenmas Laborales

| Habilidades

3 afos en Administracién Puablica

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones -

e Coordinacién de esfuerzos.

Técnicas:

e Manejo de la Red
e Manejo de Pc.

e Manejo de Paqueteria Office

General:
e Buena presentacion g
e Ordenado K
s Redaccién LS
e Comunicacion
e Asertivo
e Facilidad de Trabajo en Equipo

1. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUARE?’

RATAT
14 AGO, 2022

VALIDADO
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4 ' 5 DESCRIPCION Y PERFIL PEL ASISTE T
. : o =

ADMININSTRATIVO

Trato Amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs

RESPONSABlLIDAD

' Moblllarlo y Equlpo'

(" | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

V Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VIl|, IX, XII, XIV, XV de la Ley

2. LTAIPQROO A T

Manejo de Presupuestw N/A
. -

_AUTORIDAD:

1. N/A
,mmcmon ne nlszupsﬂo PROFESIONAI.

A poyo en asuntos administrativos (asuntos requeridos mensualmente /
asuntos atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Iiderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo tra o.en_gqmpo -desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los blenes‘p ﬂm A%ﬁéﬁandomé a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplics g\,‘;;ﬁ g’ ) ;_\ g—;

| S5
5 AGD, 2022

1.

R -

‘%1‘ ‘?‘\Cﬁ \4\
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. DESCRIPCION Y PERFlL DEL ASlsT"‘ TE

JEFE INMEDIATO

" Nombre y Cargo: Nombre y Carg:
Lic. Lina Ixchel Bernal Pinto
Jefa del Area Administrativo

Fecha: 19/08/2022
~  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.

PUESTO

Nembre y Ca: "

C. Vanessa del Rocio Fernandez Cauich
Asistente Administrativo.

Nombre y Cargo:
C. Armando Alonzo Padrén Pérez.
Asistente Administrativo

Fecha: 19/08/2022

echa: 19/08/2022

SERVlDOR PUBI.ICO OCUPANT E DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Francisco Javier Méndez Avila
Asistente Administrativo

 H. AYUNTAMIENTO DE
I SRRV
IRIDAL

[Fecha: 19/08/2022

14 AGD, 2022
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4 6 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO ' » -

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
Ll LT O] ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO
= JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL AREA ADMININSTRATIVA
. suaonmmos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO :

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener el correcto funcionamiento de los equipos de cémputo, asi como los correos
electrénicos institucionales, linea telefénica y la red informatica de voz y datos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area
Administrativa

Asistente de Soporte
Técnico

DESCRIPCIéN ANALI'I'ICA DE I-'-UNC.lOIIES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Administrar los programas computacionales, las licencias y |la

01 s : £ A 2 4
documentacion de los equipos de computo de la Direccién General.

01 IGenerar y resguardar el respaldo de datos que se generen.

03 |Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo que se requiera en cada
area.

04 Apoyar en el control administrativo del personal adscrito a la Direccidon
IGeneral.

05 Emitir el dictamen para el cambio, reparacién o adquisicién de los equipos

ecnolégicos y de coémputo.
06 Verificar el buen funcionamiento de la linea telefénica.

Implementar mecanismos que posibiliten la correcta operaciéon de los
07 bienes y servicios inherentes al uso de las tecnologias de la informacién que
e usan en la Direccién General.

Establecer, implementar y configurar la Red informatica que se usan en la

08 . 9
Direcciéon General.
09 {Mantener la compatibilidad de los programas en los equipos de cémputo.
10 IFomentar la conservacion y buen uso de los equipos de coémputo.
n Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne
I/la Directora (a) General.

NT&M

H. AYUI

~_ PERFILDELPUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de est
puesto

ESCOLARIDAD:
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6 DESCRIPCION &
SOPORTE TECNICO

i i Preparatoriao )
'_ Primaria Secundaria Técnica
] carrera
. Carrera
Profesional .
| . X profesional - -
no terminada s
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao . . .
Licenciatura en Informatica o carrera a fin
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida .
{Conocimiento Noiaglicd
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
e Programas en Paqueteria
Manejo de Programas . &T;e'
Informaticos: .
Conocimiento niGticon e Correo Electrénico
Especifico. e AutoCAD
e Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e Multifuncionales
e Equipo digitalizador.
Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.
Técnicas:

e Manejo de Paqueteria de Office
e Manejo de la Red
e Manejode PC
AutoCAD
Habilidades : Web
General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
* Redaccion H.AYUNTAMIENTO CE |
e Comunicacién m;NHO JUA‘?E{ |
e Asertivo
e Facilidad de Trabajo en Equ:
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Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad

e Discrecionalidad

~ |De800alasi&00hrs

| Actitudes.

Mblllr y Equ|p0°
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informaciém Artlculo 3 fracuones VI, IX XII XIV LTAI PQROO

2.

3.' Manejo de Presupuesto. N/A

‘_ AU'I‘ORIDAD: _
1 No apllca

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Revisar el estado de todos los sistemas y equipos...

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
7 d|505|C|ones Qque establezcan las Ie es y Iamentos apllcables

JEFE INMEDIATO ,

Nmbre rgo: -
C. Bruno Olascoaga Sanchez
Asistente de Soporte Técnico.

Lic. Lina Ixchel Berna
Jefa del Area Admjrglgtggjzmg

[Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19108120% AR §ES
u qu»i-ro g '-a'
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Il nomere DEL PUESTO ST
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
SUBORDINADOS DIRECTOS | '

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A | - - |
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, Asesorar y Coordinar los actos juridicos que sean necesarios para el
cumplimiento del servicio del transporte urbano de pasajeros en ruta establecida en el
Municipio.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director(a) General de
Transporte y Vialidad

Abogado(a)

v, AYPNTAMIENTD DE
BENITO JUAREZ

1D AR
14 AGU. 2022

5 e ap—
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~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL pussro | ' |

o1

ramitar Ios recursos admmlstratlvos que sean competencna de la
Direccién General ante las instancias correspondientes de los tres érdenes
de Gobierno.

02

Revisar y turnar a la Direccién Juridica del Ayuntamiento los informes
previos y justificados que sean requeridos en Juicios de amparo en los que
e sefale como responsable al Director(a) General de Transporte y vialidad.

03

Revisar los proyectos de los Contratos y convenios modificatorios en
relacién al Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en ruta establecida.

04

Elaborar las contestaciones que recaen a las peticiones de la Ciudadania
n general en relacién al Servicio de Transporte Publico de Pasajeros en
ruta establecida.

05

Ii upervisar la gestiéon de copias certificadas que se soliciten a la Direccién
eneral.

06

vialidad en caso de quejas con relacién al servicio de transporte publico

sorar a los ciudadanos que acudan a la Direcciéon General de Transporte
vi
e pasajeros en ruta establecida.

07

Responder en tiempo y forma los recursos administrativos que sean

ompetencia de la Direccién General de Transporte y Vialidad, asi como el

orrecto cumplimiento de las resoluciones administrativas o judiciales, que
impongan alguna obligacion.

08

nalizar e interpretar las Leyes y Reglamentos aplicables en las actividades
ue realiza la Direccion General en relaaon al tema de transporte y
ialidad. P YUT.

09

Revisar Juridicamente los documentos y of‘ cids’f;
Director(a) General. “

15 AGD, 2922

%ﬂ;\ £ ;_-;u;.l oo
12

4""’5"“@ a9

va»;i'
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Elaborar los proyectos con los lineamientos juridicos que deberan seguiry
10 umplir la Direcciéon General de transporte y vialidad y los concesionarios
n la celebracién de contratos y convenios.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe

m N
I/la Director(a) General.
DEE = 5 ~
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional "
A - profesional X -
no terminada 4 ]
terminada Postgrado

| (2 aiios)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Derecho

requerida No aplica
(Conocimiento .
| Técnico).
idioma o Lenguas Espanol
o imient Manejo de Programas e Programa en Paqueteria
Eson::,'f','::n - Informaticos: Office.
pecifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica.
_ Herramientas
10. Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica.
Competencias Laborales :
et - Directivas: l

e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.

Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
= Habilidades Henemy . T, AYUNTAMIENT® DE
e Buena Presentacion BENITO JUAREZ
e Ordenado Y E‘? 13‘ ;
° Redaccién 4N % ,.-.4)3 L
e Comunicacion .
| L} 1

: Comuni | 19 AGD, 2022
e Facilidad de trabajo en equipo.

s
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e Trato amable
e Seriedad
" e Iniciativa
Actiades. e Honestidad
e Disponibilidad
i e Discrecionalidad.
13. ; Horario Laboral. De 8:00 a las 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo'
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fracciones VIII, IX, XlI, XIV, XV LTAIPQROO

a0 ) 2 B T
3. : Manejo de Presupuestv N/A
| e | m

AUTORIDAD‘

2.

1 N/A

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

Elaboracién y revisién de todos los mformes contratos y convenlos, asi como
| el analisis leyes y reglamentos aplicables en las actividades que realiza.

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

JEFE INMEDIATO

BENITO JUAREZ

IRAIAL
5 AGD, 2022

LIDADO
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Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales

Directora General de Transporte y Vialidad
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO ~

FIRMA

Nombre y Cargo: . N.o‘mbre y Largo: .
. - Lic. Osiris Arlette Meza Pérez
Lic. Ernesto Carlo Rodriguez Euan
Abogada
Abogado
[Fecha: 19/08/2022

[Fecha: 19/08/2022

HOAYUNTAMIENTO D8
. BENITO JUAREZ
AR AL

19 AGD, 2022
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E 4 VA '@ DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Bl NoMBRE DEL PUESTO BRIV
= JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
= suaonmlumos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaboracién de recepcién, agenda y calendario de actividades que se genera en la
Direcciéon General de Transporte y Vialidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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Director(a) General de
Transporte y Vialidad

Secretaria <:|

DEscmPcléu ANAl.i’ncA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o1 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que asigne el/la Directora(a)
|General de Transporte y Vialidad.

o1 istir a los curos de capacitaciéon que imparte el ICCAL, cuando se le
indique.

03 tender indicaciones directas del Director(a) General en materia

dministrativa cundo se le requiera.

04 Atender a la ciudadania cuando acude a la Direccién General solicitando

lapoyo de transporte o vialidad.
”\s A ;. ‘f, N1 .\N!‘-PJT’J D
05 Clg;lr;gzr y coordinar citas y eventos del Dlrec r{a) Ger { o If"ﬂ%ﬁt_?ﬁsporte y

¢ AGD, 2022
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06 Coordinar asistencia de eventos civicos del personal adscrito a la Direccion
General.
07 Elaborar oficios de confirmacion de asistencia a eventos y compromisos
adquiridos de la Direccion General.
Llevar el control de la Bitacora de los Oficios que se elaboran, segun la
08 informacién que proporcione el personal que requiera folios para los
ficios.
09 Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que requiera el/la
|Directora(a) General.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
I/la Director(a) General.

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

ESCOLARIDAD:

| i " | Preparatoriao i
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
. Carrera

Profesional P
; s X profesional - -
1 no terminada . ;

(2 afos) terminada | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

~ | Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Carrera comercial

Conocimientos sobre Secretariado, Archivologia, administracién publica.

Idioma o Lengua: Espariol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas °

Informaticos:

Programas en Paqueteria

| JOffice  AvinranisnTo e

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

T P s

$:-7€OMPULOBENITO JUAREZ
PER o B n

0"&'?

'

X -
» Fotocopiadoras

» Equipo Digitalizador

|
»  Multifunciohales 2177 |
x
i
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10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Puablica.

| Céiﬁpetéfn;:ii'és Laborales

Directivas:
e Toma de Decisiones
e Coordinacion de esfuerzos.
Técnicas:

e Manejo de paqueteria Office.
e Manejo de la Red.

| Habilidades e Manejo de PC.
General:
e Buena Presentacion.
e Redaccion.
e Comunicacion.
e Asertivo.
o Facilidad de Trabajo en Equipo.
e Seriedad
. e Disponibilidad
Actitudes. + FHorastidad
7 - o Discrecionalidad.
13. Horario Laboral. De 8:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD , :
| Mobiliario y Equipo:
1 5 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
. Manejo de Informacioén: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XII, X

V LTAIPQROO

3. anejde resupesto N/A
e [ wedin | x

AUTOI!IDAD#
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atender indicaciones y apoyar en la elaboraciér

1 la Direcciéon General de Transporte y Vialidad en:im;

se le requiera. | 1.9 AGD. 2022 ,

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

profesionalismo desde la_perspectiva de género y con un,enfoque basado en.Derechos
4 &, E 1 M

"‘ c‘"
W AT

Rem § oo
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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
| dis 7 : 'y reglamentos aplicables.

 JEFEINMEDIATO

; ° : y(Eargo : Nombre y Cargo:
C. Kalia Alexia Hernandez Heredia .
Secretaria Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y Vialidad
[Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19/08/2022

“«, H. AYUNTAMIENTO DE
; SENITO JUAREZ
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CONCESIONES

INFORMACIéN GENERAI. DEL PUEST O

7 NOMBRE DEL PUES'I'O JEFATURA CEL DEPARTAMENTODE CONCESIONES
JEFE INMEDIATO ' | DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALI DAD

— suaonbimos blmacros -
NUMERO DE , .
PEnsonas  Noweme PF"f,lf"EfsP .

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GEIIERAI.. DEI. PUESTO

Aphcar mspecmonar y V|g|Iar en el amblto de su competenaa la observanaa del
cumplimiento de las concesiones en cuanto a su contenido, aplicacién, derechos y
obligaciones del servicio del transporte urbano en ruta establecida en el Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director(a) General de
Transporte v Vialidad

Jefatura del P
Departamento de o RJYUNSTARSENTO BT
Concesiones ;E»‘{«p‘xu AREZ

POVEIRAL

1§ AGD. 2022
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erificar constantemente que los concesionarios no tengan mas vehiculos
y/o rutas de las establecidas en su concesién a través de la aplicacién de la
revista vehicular y su resultado de acuerdo a la carga en el sistema.

o1

Elaborar los proyectos que, de acuerdo al ambito de su competencia, asi
omo las presentaciones que correspondan para las exposiciones ante las
utoridades.

03

ctualizar las adecuaciones hechas a las rutas del servicio de transporte
publico; asi como el aumento o disminucién de su parque vehicular.

04

oordinar la integracién de la informacién para el desarrollo ordenado del
crecimiento del servicio publico de transporte urbano de pasajeros en
Autobuses en ruta establecida del municipio.

05

Desarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de
oncesiones.

06

Elaborar oficios de contestacion a las distintas dependencias y ciudadania
n relacién al tema de Concesiones.

07

Elaborar expedientes de rutas establecidas para los concesionarios a través
e la aplicacién de la revista vehicular y su resultado de acuerdo a la carga
n el sistema.

08

Proporcionar los servicios para la homologacién y normalizacién que se
equieran en materia del servicio publico de transporte urbano de pasajeros
n autobuses en ruta establecida del municipio.

r

™ =X U

09

Participar en el desarrollo de programas para la mejora del servicio publico
e transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta establecida del
mummplo

EE-S]

10

Monitorear el crecimiento del servicio publico de transporte urbano de

pasajeros en autobuses en ruta estableada del murylcua z-.x»ﬁrTTGT,T—‘_' s

i

n

;-‘~ 0 EMIIU JUARE,

as que@n s&u;asa asigne el

Las demas funciones inherentes a su puesto
Director General. g
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ESCOLARIDAD: puesto

{ Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
| (2 anos)

i Preparatoriao )
Secundaria | Técnica
Carrera
profesional X -
terminada | Postgrado

| Urbanismo, Ingenieria
o carreras afines.

Ingenieria en Transporte o Urbanismo.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

IAutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.
. e AutoCAD.

Manejo de Programas :

Informaticos: e Programas en Paqueteria Office.
e Web.
e Computo.

Manejo de Equipo e Impresoras.

Especializado y/o e Fotocopiadoras.

Herramientas e  Multifuncionales.
e Equipo digitalizador.

Experiencia:

Competencias Laborales -
EmEe Directivas:

Habilidades

3 anos en la Administraciéon Publica.

Liderazgo.
Toma de decisiones.
Coordinacién de esfuerzos.

Técnicas:

Manejo de paqueteria de office.

General:

Buena Presentacion.
Ordenado.
Redaccion.
Comunicacion.
Asertivo.

s

Actitudes.

Facilidad de trabajo er f.q&_

Trato amable. ‘{%‘:‘y
Seriedad. N
Iniciativa.
Honestidad.
Disponibilidad.
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e Discrecionalidad.

= Horario Laboral. 8:00 a las 16:00 hrs.
| Mobiliario y Equipo:

- | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
~ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VI, IX, XII, XIV, XV y 134

"~ 7 | LtAIPQROO

3 Manejo de Presupuesto. N/A et
?AU'I‘ORIDAD: .
1. IS
?mchpon DE DESEMPENO PR
Coordlnar mformes para eI desarrollo ordenado deI cremmlento del servicio publlco J

1 de transporte urbano de pasajeros en autobuses en ruta establecida del municipio.

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

Urb. Aldo Alaniz Jiménez Gonzalez e Lt £ TR
Jefe del Departamento de Concesiones ’

NE"’

Directora Ger

[Fecha: 19/08/2022 Fecha: 19/08/202
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JEFATURDEL DEPRTAMENTO DE RUTAS Y
| PARQUE VEHICULAR

| DIRECTOR GENERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD
susonnmAbos" RE os ' -

NUMERODE e -
PERSONAS . NOMBRE DEL PUESTO

o1 UPERVlSOR DE INSPECCION Y VlGILANCIA

Superwsar Ias actnvndades de mspeccnon, V|g|IanC|a y control del parque vehlcular en
cumplimiento al Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida del Municipio de Benito Juarez;
asi como el desarrollo de nuevas rutas de transporte para su aprovechamiento a través
de las concesionarias aprobadas para la explotacién del servicio, la modificacién de las

rutas ya existentes de acuerdo a las necesidades y conveniencia de la ciudadania y al
desarrollo urbano municipal.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidon General de
Transporte v Vialidad

Jefatura del Departamento.- |-
de Rutas v Paraue Vehicular :

| |l
Supervisor del Area de |
Inspeccidén y Vigilancia |
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Canalizar las peticiones de las concesionarias y de la ciudadania a las areas
orrespondientes para su pronta respuesta.

Emisién de informes y reportes a la Direccion General sobre el desarrollo
e las actividades del Departamento de Red de Rutas y Parque Vehicular,

01 . L . .
si como la supervisidon y control de los reportes de las areas subordinadas
esta.

03 Desarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de Red de

Rutas y Parque Vehicular.

04 {Mantener el control operativo y administrativo de la jefatura a su cargo.

05 Desarrollo del Programa Operativo Anual del Departamento de
oncesiones.

06 Elaborar oficios de contestacion a las distintas dependencias y ciudadania
n relacién al tema de Red de Rutas y Parque Vehicular.

07 |Elaborar expedientes de Red de Rutas y Parque Vehicular.

08 Desarrollar estrategias de vigilancia, supervisién y control de los vehiculos
estinados para transporte publico

09 Participar en la elaboracién del Programa de Desarrollo Urbano y Vialidad
el Municipio.

10 Realizar un analisis de las necesidades comunitarias y la capacidad
perativa de los concesionarios para el desarrolio de nuevas rutas.

n nalizar la solicitud de los concesionarios para la ampliacién o

modificacién de rutas previamente autorizadas.
12 Las demas funciones inherentes a su puesto las que enisu:caso asigne el

Director General. 1 : )

AREZ
3% #
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ESCOLARIDAD:

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

Jpuesto

i " [ preparatoriao _
Primaria _ Secundaria | Técnica
Carrera :
5 Carrera
Profesional N
< - profesional X -
no terminada .

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura o Ingenieria en Transporte o Urbanismo

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web

Conocimiento

Especifico.

idioma o Lengua: Espariol
. e AutoCAD

Manejo de Programas -

T e e Programas en Paqueteria Office.
e Web
e Computo

Manejo de Equipo e Impresoras

Especializado y/o e Fotocopiadoras

Herramientas e  Multifuncionales
e Equipo digitalizador

Experiencia:

Competencias Laborales

3 afos en la Administracion Puablica.

Directivas:
Liderazgo

Toma de decisiones
Coordinacioén de esfuerzos.

Técnicas:

e Manejo de paqueteria de office.

Habilidades

General:

Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacion
Asertivo

Actitudes.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
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e Discrecionalidad.

13. . [ Horario Laboral
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo*

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

De 8:0 a |s 16:00 hrs.

; Manejo de lnformaclon' Artnculo3fraccnones VI, IX, XH X1V, XV LTAIPQROO

3 : Mane” de P"es"Puestw N/A m
i TR s T T S
5AWORIpApg

1. Vigilar e mspecaonar el correcto desempeno del superwsor (a) dei mspeccmn
= y vigilancia.

'mpchnon DE DESEMPENO PROFESIONAL

__2.

lnfores y tarjetas mformatlvas ala Dlrecaon General ¢ sobre el sarrollo de las
1 ~ [actividades del Departamento de Red de Rutas y Parque Vehicular, asi como la
supervision y control de los reportes de las areas subordinadas a esta.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafneras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp05|C|ones que establezcan las leyes reglamentos apllcables

~ SERVIDOR pﬁauco OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:
C. Victor Manuel Montoya Medina
Jefe del Departamento de Rutas y Parque
Vehicular.

[Fecha: 19/08/2022 |Fecha° 19/08/2022,

TR M B
;. w - SR A

Lic. Lourdes Var;ese e @?tela Morales
Directora General de 2 ey V'aIIFIad
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. DE msmscméu Y VIGILANCIA

SEal T RN RS e e e e

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO |
T 0T o ] SUPERVISOR(A) DE INSPECCION Y VIGILANCIA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RUTAS Y
PARQUE VEHICULAR.

suaon'blmos mnsc'ros -

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ’

INSPECT OR(A)
7 SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Viglar y suprvisar las estrategias el desarrollo correcto de las actividades del
Departamento de Inspeccidén y Vigilancia, de acuerdo a los lineamientos disefiados por
el Director General o del jefe del Departamento de Rutas y Parque Vehicular.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Rutas y Parque Vehicular

Superyvisor(a) de
Inspeccién y Vigilancia <_:-|

Inspector(a)
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Emitir informes y reportes a la Direccién General o a la Jefatura del
o1 departamento de red de rutas y parque vehicular sobre el desarrollo de las
actividades en su area.

o1 upervisar las actividades que desarrolla el departamento de inspeccién y
igilancia.

03 IRecepcién, seguimiento y archivo de las quejas de los usuarios.

04 Elaborar la informacién necesaria para la aplicacién de las sanciones a los
peradores y concesionarios.

05 Elaborar el programa de trabajo semanal para su area acorde a las
irectrices de la Direccién General.

06 Elaborar oficios de contestacién a las distintas dependencias y ciudadania
n relacién al tema de inspeccidn y vigilancia.

07 IMantener el control operativo y administrativo de la jefatura a su cargo.

upervisar que la Prestaciéon del Servicio Publico de Transporte Urbano de
08 Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del Municipio, cumpla con los
requisitos establecidos en la concesién de las empresas transportistas.
igilar que el parque vehicular cumpla con los requisitos de equipamiento
xigidos por el Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de
ransporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del
Municipio.
IEIaborar el programa de trabajo semanal para el area de inspeccién y
igilancia de acorde al programa de trabajo de la Direccion.
Realizar inspecciones en ruta a las concesionarias de transporte publico para
erificar que cumplan con el Reglamento para la Prestaciéon del Servicio
Padblico de Transporte Urbano de Pasajerps en: Autﬁ&usﬁ‘;ssde Ffuta
Establecida del Municipio. wmy  E .,_"7;9.’*‘:"‘;}2,#
Las demas funciones inherentes a su puesto«ailas que én su caso asigne el
Director (a) General. | 9 AGD. 2022

09

10

]

12
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JMarque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

" | Preparatoriao
i Técnica

ESCOLARIDAD:

~~ | primaria i " | secundaria i
- Carrera ]

o H Carrera
o Profesional .

o . X . | profesional -
b, no terminada ] :

] . { terminada
- | (2afos) :

| Postgrado

Licenciatura o

7. 5 Ingenieria en Transporte y Urbanismo
_ | carreras afines.
o :e:;? d:specnahdad Conocimiento del Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de
= 9 e Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida del
8. | (Conocimiento g
[P Municipio.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
Manejo de Programas e Manejo de paqueteria de office
c L. Informadticos: e Web
9 E:n:;,'fli: ':nto e Computo
P : Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o ¢ Fotocopiadoras
Herramientas Multifuncionales
e Equipo digitalizador.
10. V Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica.

{ Habilidades

‘Competencias Laborales

Directivas:
Liderazgo
Toma de decisiones
Coordinacién de esfuerzos.

Técnicas:

e Manejo de paqueteria de office

General:

Buena Presentacion
Ordenado
Redaccion
Comunicacion
Asertivo

| Actitudes.

Facilidad de trabajo en EQUIpO. | i v nraia s
Trato amable Ty
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad

.

| Horario Laboral.

|De 8:00 a las 16:00 hrs.
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: RESPONSABILIDAD

‘Mobiliario v Equipo:

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

' Manejo de lnformaclon. Artlculo 3 fracaones VIII IX, XII X1V, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto° N/A

AU"I'ORIDAD: :
Cahf icar la sancién deI Acta de inspeccién Ievantada E Ios operadores y/o
1. concesionarias que realicen la Prestacion del Servicio Publico de Transporte
Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Estableada en el Mun|C|p|o

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

Vlgllar el parque vehlcular cumpla con los reqwsutos de equnpamlento exugldos por I
8 el Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de Transporte de Ruta
Establecida del Municipio.

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

SEI!VIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE lNMEDlATo

Nombre y Cargo:
C. Andrea Nicole Trujillo Pérez
Supervisora de Inspeccién y Vigilancia

Jefe del Deparﬁakhento de Rutasy Parque

____Vehicular; 7099
[Fecha: 19/08/2022 [Fecha:19/08/2022
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_ FORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO INSPECTORES )
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE INSPECCION Y VIGILANCIA
” SUBORDINADOS DIRECTOS =

 NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Reducir y contribuir a mejorar el servicio de Transporte Publico en Ruta Establecida, asi
como vigilar el cumplimiento del Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico de
Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses en Ruta Establecida del Municipio de
Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de
Inspeccién y Vigilancia

Inspector
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Vigilar que los operadores hagan ascender y descender a los pasajeros

01 lprecisamente en los paraderos, terminales y bahias de ascensos y descensos
autorizados para tales efectos por la Direccion General.
o1 Vigilar que los vehiculos hayan cumplido con los programas de revista
|mecénica.
03 igilar que los vehiculos cumplan con las condiciones de limpieza e higiene
interior y exterior.
04 igilar que los operadores se encuentren registrados en el Padréon de
Operadores de la Direccién General.
05 igilar que los operadores cuenten con la licencia vigente previamente
registrada ante la Direccién expedida por la autoridad de Transito Municipal.
l\e/eriﬁcar que los operadores cuenten con la licencia de conducir vigente}
06 xpedida por la autoridad de Transito Municipal y con la cédula de operador
vigente previamente registrada ante la Direccién General
07 Imponer las sanciones que conforme este Reglamento procedan en contra
e los concesionarios, operadores y usuarios.
Vigilar que la prestacion del servicio se realice conforme a lo dispuesto en
ste Reglamento, las Leyes y Reglamentos federales y estatales, asi como de
08 las disposiciones que en materia de transporte de pasajeros en ruta
stablecida dicte el Ayuntamiento y las que se establezcan en el contratode
oncesion respectivo.
09 Realizar visitas y levantar las actas de i mspeccnon correspondlentes.
itos de
10 o

erificar que la prestacion del servicio c.,;- uis
ontinuidad, regularidad y eficacia operativa, &@mmlstratlva.y.leg’%E %

1

erificar que los vehiculos del transporte publico de p. ; Jﬁ{@smplan cc:"g
e pasajeros en ru

las condiciones de seguridad para el transporte
stablecida.
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erificar que los operadores respeten los horarios, itinerarios y frecuencia e

12 i . iy R
intervalos de las rutas autorizadas en los contratos de concesion respectivos

Las demas que le sean atribuidas por el Director(a) de Transporte y Vialidad,
ste reglamento y demas disposiciones de orden federal, estatal y municipal

13 asi como de las disposiciones que en materia de transporte de pasajeros en

ruta establecida dicte el Ayuntamiento y las que se establezcan en el
ontrato de concesion respectivo.

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

Dnrector (a) General

- PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo gradode estudlos requendo para desarrollar eI '

14

ESCOLARIDAD: puesto
e ] ] | Preparatoriao i
i> | Primaria Secundaria - | Técnica
| Carrera ]
| . Carrera
Profesional X
. X profesional - -
VA no terminada . 4
| 2anos) terminada | Postgrado
: - Licenciaturao
= | carreras afines. arrera técnica
:iere:edr: d:s"ec'ahdad Conocimientos del Reglamento para la Prestacién del Servicio Publico
= q s de Transporte Urbano de Pasajeros en Autobuses de Ruta Establecida
8. | (Conocimiento s
B — del Municipio.
= Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
¢ L. Manejo de Programas e Manejo de Paqueteria Office.
9 E°"°°,'f',“'e"t° Informaticos: e Web
| Fspecttico. Manejo de Equipo e« Computo
Especializado y/o e Impresoras
7 Herramientas e Fotocopiadoras.
10. Experiencia: 3 afios en Administracion Publica.
Competencias Laborales
s - - Directivas:
_ e Lliderazgo
| = e Toma de decisiones : 3
o [ e Coordinacién de esfuerié‘s oy
Técnicas: |
e Manejo de paqueteria |ce s o ACD 90
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General:
e Buena presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacion
Asertivo
Facilidad de trabajo en equipo.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad}
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral. Indefinido.

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Eqmpo'

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XIl, XIV, XV y 134
LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto. N/A
a0 T
AUTORIDAD' A
. IS
| INDIcADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

Em|5|on Yy elaboracion de boletas de Infraccién y actas de mspecmon
correspondlentes.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfgqge basadosenDerechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recono; éﬂl|d§?§%§%ﬁ&’é%(s) jefé
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a carg dsr”éha

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrin
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




Nombre y Cargo:
C. Luis Gustavo Pérez Brito.
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombre y Cargo:
C. Jesus Jacobo Lépez Judrez
Inspector

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Rubén Jesus Rosado Zapata
Inspector
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~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Wilberth Rafael Uicab Ceme.
Inspector
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:
C. Rubicel Gonzalez Naranjo
Inspector

Nombre y Cargo:
C. Eduardo Vela Casanova
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Nombre Cao: o | | Nombre y Carg: |
C. Eliodoro Cahuich Quetzal C. José Graciano Judrez Velazquez
Inspector e 7 _Inspector

C. Luis Armando Torres Zapata C. Andrea Nicole Trujillo Pérez
Inspector Supervisora de Inspeccidén y Vigilancia.

[Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19/08/2022
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: DESCRIPCIéN Y PERFIL DE 'JEFATURA D'

DEPARTAMENTO DE INGENER[A VIAL

INFORMACION GENEIIAI. DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
4413 | VIAL

JEFE INMEDIATO : | DIRECCION GEN ERAL DE TRANSPORTE Y VIALIDAD

| SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

03 SUPERVISOR (A) DE SEMAFORIZACION

o1 ISUPERVISOR (A) DE SENALIZACION
o1 ISUPERVISOR (A) DE INGENIERIA VIAL
o1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

05 ALMACEN ISTA

: SUBORDINADOS INDIRECT oS
01 TECNICO (A) DE SEMAFORIZACION

01 TECNICO (A) DE SENALIZACION

o1 TECNICO (A) DE INGENIERIA VIAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Optimizar el sistema de la red vial municipal; formular y coordinar la habilitacién para
el desarrollo de la infraestructura vial relativa a la construccién y ampliacién de las vias

Municipales, a través de la aplicacién de ingenieria vial y trans;tq\gqm‘ﬁ@&eﬁiéntos de
diagnéstico para proponer alternativas de solucion a la r¢ ¢ '
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I6N Y PERFIL DE JEFATU
ITAMENTO DE |NGENERiA VIA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General de
Transporte y Vialidad

Jefatura del Departamento
de Ingenierfa vial <:|
Supervisor de Supervisor de Supervisor de
Semaforizacién Ingenieria Vial Sefalizaciéon
Técnico (a) Técnico (a) Técnico (a)
Auxiliar

Almacenista
Administrativo

DESCRIPCIGN ANAI.I'I'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INST ITUCIONALES

. I LTl B AYUNTAMIENTODE ||

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promover los estudios necesarios para la plaheacién del sistema de la red
ial, y formular los programas para el desarrollo de m?rAthrZQZ&ra vial eh lo

que compete a la construccion, modermzacwn y operamon de las vias
municipales. i g 5
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Participar en los proyectos y programas de construccién y ampliacién de la
red vial y coadyuvar en la supervision en coordinacién con las areas

01 " . . .
involucradas para que los trabajos se realicen de conformidad con las
aracteristicas y especificaciones aprobadas.
Recomendar medidas para mejorar el control de calidad de los aspectos
03 écnicos de los programas de construccién, ampliacién, reconstruccion y
onservacion de la infraestructura vial de las localidades del Municipio.
|Proponer la instalacion de dispositivos para el control del transito en la red
04 vial, asi como realizar los estudios para definir las caracteristicas, tipo y
lubicacion de las vialidades a modernizar, construir o ampliar.
Recomendar medidas para mejorar el control de calidad de los aspectos
05 écnicos de los programas de construcciéon, ampliacién, reconstrucciéon y
onservacion de la infraestructura vial de las localidades del Municipio.
06 Elaboraciéon de Proyectos de Adecuaciones geométricas considerados de
bajo costo de alto impacto social.
07 IDesarrollo del programa operativo anual del departamento de Ingenieria de
Transito.
08 Disenar y ejecutar programas viales de senalizacién, semaforizacién e
infraestructura vial
09 Supervisién y ejecucion de disefo vial
10 |Programaci6n y sincronizacién de la red de semaforos
n IReaIizacién de proyectos de impacto vial
12 |Rea|izar estudios de factibilidad
13 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de sefales de transito,
emaforos e infraestructura vial
14 |Rehabilitar sefales, semaforos e infraestructura vial
T s . . 2 ! «  H. AYUNTAREIENTO DE !
15 IDlsenar dispositivos de seguridad vial ; SEMITC JUAREZ |

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes a su puestcs e':]as que’en ‘su'caso asig né el

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos 2qlerit
puesto e e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
)EPARTAMENTO DE INGENERIAVIAL |

i . Preparatoriao )
v Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
{ Profesional .
. - profesional X -
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
(Conocimiento Electrdnica, Disefio Gréfico.

Técnico).

Ingenieria Civil y del Transporte o carrera afin.

Idioma o Lengua: Espaiol/Inglés Técnico

e AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
intesmsticos: : \[’)\;::ﬁo gréfico y edicién

e Simuladores de trafico

Computo

Impresoras

Fotocopiadoras

Multifuncionales

Equipo Digitalizador.

Plotter de corte

Equipo de senalizacién mecanica
Equipo y herramientas eléctricos
Equipo y herramientas electrénicas

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica.

Competenciés Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de Esfuerzos.
Técnicas:
Manejo de Paqueteria Office.
Disefio gréficoyedicion . .
Simuladores de tréfico - - - -
Plotter de corte A 5w
Equipo de sefalizacion mecanica
Equipo y herramientas eléctricos
Equipo y herramientas electrénicds A, 2022

Habilidades

AMHENTO DE
O JUAREZ
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General:

e Buena Presentacion
Ordenado
Redaccién
Comunicacion
Asertivo
Facilidad de trabajo en equipo.
Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

' Actitudes.

| Horario Laboral
7'7l73.i Matutino De 07:00 a las 15:00 hrs.

| Horario Laboral
14. | Vespe rtmo De 14:00 a las 22:00 hrs.

Moblllarlo y Eqmpo' -

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

Manejo de Informacwn' Artlculo 3 fracmones VIII IX, XH XIV XV LTAIPQROO

| Manejo de Preupuestcr N/A

-“AUTORIDAD: - = - .
'. 1 Proponer proyectos de adecuamonese|nfraestructura V|al
mpchbon DE bEsEMPEﬁo hnoszsloum. -

1. |Ejecutar los programas viales de senallzaCIon, semaforlzaaon e mfraestructura vial

Me comprometo a desempeiiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectlva de género y con un enfoL basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recop@zpo el Iideézga'demds) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo._tr: 'bajo %ﬁ‘ ?ﬁé/giesde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patnmon}ales ape§ ridome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcablf g AGD. 2029
1 J A
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A A 4~ | DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA

4 4 13 ;DEPARTAMENTO DE INGENIAL

_;____ e e e T Rl e

.IEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Lourdes Vanessa Valenzuela Morales
Directora General de Transporte y vialidad

echa: 19/08/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

IFecha: 19/08/2022
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1 ' SEMAFORIZACION

e e e e e e

NOMBRE DEL PUESTO | SUPERVISOR DE SEMAFORIZACION
JEFE INMEDIATO &l JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_ PERSONAS "°‘.‘,'"?F."°‘L '?“Esm |

EC IO(A) ]
suaonmm"vfs |Nmnscros

Supervisidn y ejecucidn de la instalaciéon de senalizacién vertical, sefializacién horizontal
sobre pavimento, reparacién, mantenimiento preventivo y correctivo, reparaciéon e
instalacién de semaforos, programacion y sincronizacion de la red de semaforos.

| UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Supervisor de
Semaforizacion

Técnico (a)
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DESCRIPCIéN ANAI.iTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INST ITUCIONALES

FUNClONES PROPIAS DEL PUEST! O

Instruur coordinar y corroborar la correcta realnzacnon de Ios mformes
inherentes su area

o1 LReaIizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e instalaciéon de

01

efales de transito, semaforos e infraestructura vial

03 IRehabilitar sefales, semaforos e infraestructura vial

04 |Diseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la
jefatura del departamento de ingenieria vial

05

PERFIL DEL PUESTO

Marqu con ua (Xel timo grado de estudis rquerido para dsarolla eI
ESCOLARIDAD: puesto

i ] ! Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera |
Profesional
: - profesional - -
| no terminada S
(2 afios) Postgrado
Ingenieria o carreras N/A
afines.
| Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
(Conocimiento Electrénica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol/inglés Técnico
e [ AutoCAD::. /. ﬂg L e
Manejo de Programas ° Pre amas éﬁpaqueteria Off' ice |
Informaticos: ° 7 £ i
:onoc‘ifriniento . Pt‘bgramamon 96 semiaforos i
Specirico. P Computq S AU{]' 2822 ?
Manejo de Equipo e ;| Impresoras i
Especializado y/o ° ‘Fotocopladoras _
Herramientas .o Mglt ngon§ 4
« | EQuipo: Dlgital
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e Programadores para CPU de
semaforos

e Equipo y herramientas eléctricos

e Equipo y herramientas electrénicas

10. Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinacion de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
Habilidades General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccion
e Comunicacion
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
e Seriedad
. e Iniciativa
Actitudes. e Honastidad
e Disponibilidad
' e Discrecionalidad.
13. Korsee Labora) De 07:00 a las 15:00 hrs.
_ Matutino
P | Horario Laboral De 14:00 a las 22:00 hrs.
Vespertmo

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo'

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

Manejo de Informaclow Artlculo 3 fraCCIones VIII |X XH XIV XV LTAIPQROO

e [

Manejo de Presupuesto. N/A

AUTORIDAD:
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‘| Mantener el resguardo, la ejecucién y ejercer las reparaciones del sistema
| semaforlzado de la ciudad y admmlstraCIon de Io que compete a su area

1 mchpon DE DESEMpEﬁo pnonssmm ,
Reallzar mantenlmlento preventlvo y correctlvo reparacnon e mstalacmn de
sefales de transito, semaforos e infraestructura vial.

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

_ JEFEINMEDIATO

“Nombrey Cargo. Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022
~ SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PljBI.ICO OCUANTE DEI. =
PUES'I'O

Nombre : | N
C. Juan Ignacio Izquierdo Hernandez C. Aa ‘ﬁ&.@nzalez Esplr‘ibza
Supervisor de semaforizacion Supervisor de semaforjzacion

[Fecha: 19/08/2022 Fecha: 19/08/2022
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, | DESCRIPCION Y PERFIL
| SEMAFORIZACIéN :

e e e e e O e N e S S S S oS Ao et L,._

Nombre y Cargo:
C. Guillermo Jiménez Alvarez
Supervisor de Semaforizacién

[Fecha: 19/08/2022
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|N|=onMAc|6N GENERAI. DEL pussro .
NOMBRE DEL PUESTO | TEcNICcO(A)
JEFE INMEDIATO f SUPERVISOR DE SEMAFORIZACION

SUBORDINADOS DIREC'I' OS

NUMERO DE

PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

Instalacion de senalizacion vertical, sefalizacion horizontal sobre pavimento,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como reparacion e instalacién de semaforos

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de Semaforizacién

Técnico (a) : —

: nsscmpcléu ANAu'rch DE Funcnmﬁs

FUNCIONES INST ITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

01 ||nsta|aci6n de senalizacion vertical, sefializacion horizontal sobre pavimento

03 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e instalacion de
enales de transito, semaforos e infraestructura vial

04 IRehabiIitar senales, semaforos e infraestructura vial

05 |Diseﬁar dispositivos de seguridad vial

06 Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el

Supervisor de Semaforizacion.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ) L'Jlio gradode sudios requerid para srrllar
ESCOLARIDAD: puesto
' : : ] Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
| carrera Earrers
Profesional : refesional i )
no terminada prote
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
:Rere:;ie d:speclalldad AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Electricidad,
a on 1 Electrénica, Albafileria, Sefalizacién Manual y Mecénica Vertical y/o en
(Conocimiento T
_| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol/Inglés Técnico
e AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Informaticos: e Web
° Programacién de semaforos
e Computo
Conocimiento e Impresoras
| Especifico. e Fotocopiadoras. .. TE
i i i g U HTAMIENTO DE
Manejo de Equipo : Mult.l_f_t;x.p_c:!?‘nal'efg '3 SUAREZ Q
Especializado y/o * Equipo Digitalizagior, =i, 7 #
Herramientas e Programadores para CPUde -
seméforos . it a9
e Equipoy heréafﬁni@uﬁ&s%’é&ricos
e Equipo y herramientas electronicas
e Equipo de sefializacién mecanica, =,
{ Experiencia: 3 afnos en la Administracion Pubilica. ; ;! k. -
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Competencias Laborales

| Diretiv:
e Coordinacion de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
¢ Instalacién de sefalizacién vertical, sefializaciéon horizontal sobre
pavimento
e Reparacién, mantenimiento preventivo, correctivo e instalacion
- de semaforos
| Habilidades »__Programacién y sincronizacién de la red de seméforos.
General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccién
e Comunicacién
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
e Seriedad
5 e Iniciativa

Actitudes. e Honestidad
e Disponibilidad
e Discrecionalidad.

Horario Laboral

Matutine De 07:00 a las 15:00 hrs.

Horario Laboral

: Vespertl ] De 14.00 las 22:00 hrs. ]
‘ ,RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equ|p0°
15 | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién. Artlculo 3 fraccnones VHI 1X, XII, XIV XV LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto. N/A K- H. AYUNT. “"E‘“’TO DE

o ana |

AU'I' ORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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| Realizacion de los informes inherentes al area, la realizacién mantenimiento
" | preventivo y correctivo, reparacién e instalacion de sefnales de transito,

| semaforos e infraestructura vial

Nombre y Cargo:
C. Carlos Humberto Chiquil Canché
Técnico

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 compafheras(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 Iamentosapllcables ]

SERVIDOR poauco OCUPANTEDEL

Nombre y Cargo:
C. Juan Ignacio Izquierdo Hernandez
Supervisor de semaforizaciéon

ssnvmon PUBLICO O

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | ol

Nombre y Cargo:
C. Victor Manuel Aranda Tinal
Técnico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

c. Aaron Gonzalez Esplnoza
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"~ Nombre y Cargo:

Nombre y ’
C. Julidn Roca Perera C. Guillermo Jiménez Alvarez
Técnico Supervisor de semaforizacion
[Fecha: 19/08/2022 [Fecha: 19/08/2022
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msonMAcléN GENERAL DEL PUESTO

B NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR DE SENALIZACION

= JEFE INMEDIATO | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
suaom:lmos DIREC'I'OS .

NUMERO DE

PERSONAS NOMPRE DEL PUESTO

ECNICO(A)
' suaonmmos INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisién y ejecucion de disefo vial, programacién y sincronizacién de la red de
semaforos, asi como realizacién de proyectos de impacto vial

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Supervisor de Sefalizacién

FAN {ENTO DE i
;UARLZ

Técnico (a)
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Instruir, coordinar y corroborar la correcta realizacién de los informes

01 ) 3
inherentes su area
01 Supervision y ejecucion de disefo vial
03 Programacién y sincronizacion de la red de seméaforos
04 |Rea|izaci6n de proyectos de impacto vial
05 IsReaIizar mantenimiento preventivo y correctivo de sefales de transito,
emaforos e infraestructura vial
06 IRehabiIitar sefales, semaforos e infraestructura vial
07 |Diseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la
jefatura del departamento de ingenieria vial

PERFIL DEL PUESTO

7 7' con una ) el Oltimoro de estdioerido par desarrollar el |

puesto 7
i ] | Preparatoria o 5
| Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera |
s Carrera
Profesional =
& - | profesional - -
no terminada s -
(2 anos) 7 | terminada | Postgrado
o Licenciaturao N/A
| carreras afines.
“ | Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Disefo graficoy
(Conocimiento edicién, Programas Simuladores de:trafico. i ayyUnTarizNTo DE
Técnico). 7 BENITO JUAREZ
Idioma o Lenguas Espaﬁol1|ﬁ§1§§§recnigb< Al
- | Conocimiento e AutoCAD § G Af{),
| Especifico. Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Informaticos: e W
. M
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ssﬂAl.|2A¢:|6N

DESCRIPCIéN Y PERFIL D DE SUPERVISOR DE J

e Computo

e Impresoras
Manejo de Equipo e Fotocopiadoras
Especializado y/o e Multifuncionales
Herramientas e Equipo Digitalizador.

e Programadores para CPU de

semaforos
Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Toma de decisiones
e Coordinaciéon de Esfuerzos.
Técnicas:

e Manejo de Paqueteria Office.

Habilidades General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccion
e Comunicaciéon
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
e Seriedad

5 e Iniciativa

Actitudes. e  Honestidad
e Disponibilidad
e Discrecionalidad.

1. i St De 07:00 a las 15:00 hrs.
Matutino

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacu’)n y oportuno mantenimiento.

Manejo de Presupuesto. N/A ‘ i & ABD,
Jaa T [Nulo

2.
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| Mantener el resguardo, la ejecuuon y ejercer las reparaCIones del sistema
| semaforizado y de sefializacién de la ciudad y administraciéon de lo que

compete asu area
lNDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAI. e :
| | coordinar y corroborar la correcta reahzacnon de los mformes mherentes su

‘ * | drea y su impacto vial.

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

SERVIDOR PUBLI TEDEL . v e
P":' co gcupmrrz 1 _ JEFE INMEDIATO

Nombre Cao | o - Nombre yCargo.
Lic. Diany Beatriz Chan Eb C. Ilvan Vazquez Gutiérrez
Supervisora de sefalizacion Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022 echa: 19/08/2022
I F
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 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RIZS (el
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE SENALIZACION

~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRF DEL PUESTO ,

N/A
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

‘OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Instalacién y mantenimiento de la sefalizacion vertical, senalizaciéon horizontal sobre
pavimento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de Senalizacién

Técnico (a)

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES




(0 PF BEN/, CODIGO: MO-SGA-TV-01
= ”“%
E A\ ‘E o 19 DE AGOSTO 2022
.’ VERSION: 01
| PAGINA: 106 DE 128

01 N/A

FUNCIONES PROPIAS VDEL PUESTO

o1 Realizacion de los mformes inherentes al area

01 |Insta|aci6n de sefalizacion vertical, sefalizacion horizontal sobre pavimento

03 Realizar mantenimiento preventivo y correctivo, reparacion e instalacién de
efales de transito e infraestructura vial

04 |Rehabilitar sefales e infraestructura vial

05 lDiseﬁar dispositivos de seguridad vial

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el

o7 IS uperwsor de Semafonzacuon o

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios rqueio para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' i ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera .
A Carrera
Profesional E
. - profesional - | -
no terminada .
(2 afios) terminada | Postgrado
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Albaiiileria,
(Conocimiento Sehalizaciéon Manual y Mecénica Vertical y/o en Pavimento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol/Inglés Técnico
" AutoCAD
Manejo de Programas ° .
Informaviesis e Programas en Paqueteria Office
T s e Web
(E:onoc’l fr.mento . Computo
BRECIIES: . . e Impresoras
Manejo de Equipo
i e Fotocopiadoras;
Especializado y/o |
Herramientas ° Multlfuncuoga“le% U «RtZ
 Equipo Digitalizador. XY
e Equipo de sefalizacion mecanica
Experiencia: 3 afnos en la Administraciéon Publica. 16 AGU. 2022

Competencias Laborales
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Directivas:
e Coordinacién de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
e Instalacion de senalizacién vertical, sefalizacién horizontal sobre
pavimento
Habilidades General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccion
e Comunicacion
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Trato amable
e Seriedad
. e Iniciativa
Actitudes. e Honestidad
e Disponibilidad
e Discrecionalidad.
13. :::2:':\ :ab"a' De 07:00 a las 15:00 hrs.
o 14 ‘I-’l:;:::til;‘aoboral De 14:00 a las 22:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones Vi, IX, XIl, XIV, XV LTAIPQROO

3. Manejo de Pesupuestoz N/A
4. n _ -Media
R N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ,

[ Rehabilitacién e Instalacién de sefalizacién vertical, sefalizacion ho al
sobre pavimento. - -

"Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que  reprasefito con étida 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 deimi(s) jefa
i i i & Coges grd L B Y AL o
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo e,m:éqz.;;gig&ﬁ‘é_gde el
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| Ieyesyreglamentos aplicables.

‘'Nombre y rgo:
C. Vera Rodriguez Maria De Guadalupe
Técnico(a)

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las

SERVlDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO , | '

Nombre y Cargo:
Lic. Diany Beatriz Chan Eb
Supervisora de sefializacion

|Fecha: 19/08/2022

|Fecha: 19/08/2022

s e 8§ R
{ G A ZE RS A AL
2 B i Bl % ﬁmﬁ @ !
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
TS ] sUPERVISOR DE INGENIERIA VIAL
= U7 8 [ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
_ SUBORDINADOSDIRECTOS .

~ NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRF DEL PUESTO

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SuperV|S|on y ejecuaon de estudios de factibilidad e lmpacto vial, con relacién a todo
tipo de construccidén en la ciudad para garantizar la movilidad de los usuarios, con la
finalidad de determinar y brindar soluciones que permitan evitar conflictos viales.
Supervisién y seguimiento a los trdmites administrativos del departamento, elaboracién
de oficios, actualizacién del sistema sentre y archivo, elaboracién de croquis y/o
informes derivados de los estudios de factibilidad e impacto vial realizados.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

5. #. AYUNTAMIENTO DE
Supervisor de Ingenierfa |5 & gLl ’UARJ"

Vial

Técnico (a)
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upervision y seguimiento a los tramites administrativos del departamento

01 IEIaboracién de oficios
03 Actualizacién del sistema Sentre y archivo
Elaboracién de croquis y/o informes derivados de los estudios de
04 o i . € "
actibilidad e impacto vial realizados
05 |Resoluci6n de tramites
06 Llevar un control de las entradas y salidas de material bajo su resguardo en
I almacén
07 |Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo
08 |Instruir, coordinar y corroborar la correcta realizacién de los informes
inherentes su area
09 Supervisién y ejecucion de estudios de factibilidad e impacto vial
10 Revision y evaluacion de estudios de impacto vial presentados por areas
xternas.
n IDeterminar y brindar soluciones que permitan evitar conflictos viales
12 Disefar y ejecutar programas viales de sefalizacién, semaforizacién e
infraestructura vial
13 Resguardar, elaborar, administrar, actualizar y organizar la informacién que
e genera en su area de trabajo
14 Resguardo de la documentacién concernlente al area
_— £} 1} ————
I olaborar con las diversas areas de la Direccior Geﬁh@l’ ba ga g;gn‘der todo
ipo de solicitudes ciudadanas Ghypr!  BNLAE
16 LLas demas funciones inherentes a su puesto, QUe en su caso asigne la

jefatura del departamento de ingenieria vial

§ AGD, 2022




ESCOLARIDAD: puesto

Marque con una) el ultimo rado de estudios reuerid para desarrollar el

Primaria

Secundaria

| carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A.
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Preparatoria o
Técnica

Postgrado

Area de especialidad

requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Auditorias Viales,
(Conocimiento Disefio Grafico y Edicion.
{ Técnico).
idioma o Lengua: Espanol/inglés Técnico
e AutoCAD
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
L. Informaticos: e Web
Conocimiento  Disefio Grafico y Edicién.
Especifico. . Computo
Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o e Fotocopiadoras
Herramientas e  Multifuncionales
e Equipo DLg(itaIizador.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

3 anos en la Administraciéon Publica.

Directivas:
Liderazgo
e Toma de decisiones

e Coordinacion de Esfuerzos.

Técnicas:

e Manejo de Paqueteria Office.

e Auditorias Viales -

General:
e Buena Presentacion
e Ordenado
e Redaccién o
e Comunicacion !
e Asertivo ‘
e Facilidad de trabajo en eqmpo
e 3

Buena Ortografia.

NMYANGENTO DE
0 Ju ARE?

]
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Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

: Actitudes.

13 " | Horario Laboral
e Matutino

De 08:00 a las 16:00 hrs.

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 Informaclon. Artlculo 3 fraccuones VI, IX, XII X1V, XV LTAIPQROO

e 5 TN e T
8 N B T

& | Manejo de Presupuesto. N/A

S T B Y
‘AU'I'ORIDAD: : ; . ,
Dlsenar y ejecutar programas vuales de senallzaCIon semafonzacmn S

L infraestructura vial, asi como, resguardar, elaborar, administrar, actualizar y
‘ organlzar la informacién que se genera en su area de trabajo

. INDICADOI! DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

“Elaboracién de ofi icios, informes y/o croquns denvados de los estudlos de
[ | factibilidad e impacto vial realizados, y ejecutar programas viales de
sefalizacidon, semaforizacion e infraestructura vial.

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

ﬂ'm\!i NTO DE
SCM*O JLP\‘?EZ
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JEFE INMEDIATO

Nombrey Carg Nombrey Cao:
C. Ivan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTQ , ; - PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Elias Chale Tzab C. Fanny Beatriz Parra Carrillo
Supervisor de Ingenieria Vial Supervisora de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022 Fecha: 19/08/2022

Nombre y Cargo:
C. José Miguel Angel Robles Alamilla
Supervisor de Ingenieria Vial

echa: 19/08/2022
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_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [T ool |
2o 275 el | SUPERVISOR DE INGENIERIA VIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Instalacion de senalizacion vertical, sefalizacion horizontal sobre pavimento,
mantenimiento preventivo y correctivo, asi como reparacién e instalacién de semaforos

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor de Ingenieria Vial

Técnico (a)

|15 ABD. 202
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ON Y PERFIL DE T"E’ Nlco )

DESCRIPCIéN ANAIJTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INST ITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST (o B

Reahzacnon de los lnformes mherentes al area

Iproyo al supervisor de Ingenieria Vial en la realizacion de estudios de

01 - . -

actibilidad e impacto vial

03 ISeguimiento a los tramites administrativos del departamento

04 lzlaboracién de croquis y/o informes derivados de los estudios de factibilidad
impacto vial realizados

05 Ispoyo en el control de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
n el almacén

06 |Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo

07 Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne el

upervnsor de Ingemerla Vlal

PERFIL DEL PUESTO

» Marqeconuna (X) el altimo grado de estudios rquerido ra desarrolar el |
ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao

| Primaria Secundaria _ | Técnica
~ | Carrera ‘
~ | Profesional

no terminada

Carrera
profesional -
terminada

(2 afios) Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida AutoCAD, Programas en Paqueteria Office, Web, Auditorias Viales,
(Conocimiento Disefio Grafico y Edicion.
| Técnico).
Idioma o Lenguas IAr
° A\utoEAD
1 Conocimiento Manejo de Programas e Programasen P e Office
Especifico. Informaticos: e Web fré Egﬁ' ﬁﬂ
o Disero Grafico y Edicion.
Manejo de Equipo ° (.omputo 5 o

Especializado y/o

Imnre$bra§“
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I
1
i

. - - . -

Herramientas e Fotocopiadoras
e Multifuncionales
e Equipo Digitalizador.

Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

| Directivas:
e Coordinacion de Esfuerzos.

Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
e Auditorias Viales

General:

Habilidades e Buena Presentaciéon
Ordenado

Redaccién

Comunicacion

Asertivo

Facilidad de trabajo en equipo.
Buena Ortografia.

Trato amable
Seriedad
Iniciativa
Honestidad
Disponibilidad
Discrecionalidad.

Actitudes.

Horario Laboral
Matutino

13, De 08:00 a las 16:00 hrs.

Horario Laboral
1 Nocturno

RESPONSABILIDAD

Y4

De 23:00 a las 07:00 hrs.

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 fracciones VIII; 1, X

& Manejo de resupuesto: N/A

4. ::”’ - | _Media

i
|
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co (A)

INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

informes de los estudios de factibilidad e impacto vial.

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

A

Al |
Nombre y Cardo: Nombre y Cargo:
C. Elias Chalé Tzab
Supervisor de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022
ssh\kloén POBuco OCUPANTE DEL PUESTO _ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO -

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Julidan Roca Perera C. Castillo Saavedra Jessica Guadalupe

Técnico. Técnico

Fecha: 19/08/2022 \

15 AGD, 2022
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SERVIDOR PUBLICO OC ;

Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Aranda Tinal
Técnico

CODIGO: MO-SGA-TV-01
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NTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Miguel Angel Robles
Alamillo
Supervisor de Ingenieria Vial

Fecha: 19/08/2022

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Garcia Couoh Jorge Manuel
Técnico

echa. 19/08/ 2022

JEFE INMEDIATO

Nombre Cargo: C. Fann Beatriz Parra Carrillo
Supervisora de Ingenieria Vial

|Fecha: 19/08/2022

Fecha: 19/08/2022
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‘ 4 zo DESCRIPCIéN Y VPERFlL DE AUXILIAR
ADMINIST RATlVO ' : 1

e e s e e Do e e s o s e p o

INFORMACIéN GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL pussro AUXILIAR ADMINISTRATIVO
H . -7 | JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
SUBORDINADOS DIRECTOS . -
NUMERO DE

PERSONAS NQMBRE DEL ?UESTO

| Recepaon de oficios, elaboracién dereportes y archivo del departamento

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Auxiliar Administrativo
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DEscmpcléu ANALfrch DE Funcmmss
FUNCIONES msrrrumomu.ss

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

01 Realizaci6n de los informes inherentes su area
o1 lRecepcién de oficios,
03 IElaboracién de reportes y archivo del departamento

Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la

4 i
0 Pefatura del Departamento de Ingenieria Vial.

PERFIL DEL PUESTO

aru con una X) el L’limo gao e estudios eerido ra desrollare
ESCOLARIDAD: puesto
: ] Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional <
< - profesional - -
no terminada .
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento Programas en Paqueteria Office, Web
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol/Inglés Técnico
Manejo de Programas e Programas en Paqueteria Office
Lo Informaticos: o Web
: tEZonoc’lfr.mento «  Computo
specifico. Manejo de Equipo e Impresoras
Especializado y/o o Fotocopladeras- .
Herramientas ° Mqlgfuncmhmﬁ‘l;\;x;s M»}'T.’l DE |
« _Equipo Digitalizador: . » -
Experiencia: 3 afos en la Administracién Pﬁbli;a“ G - h

Competencias Laborales
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Directivas:
e Coordinacion de Esfuerzos.
Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
General:
Habilidades e Buena Presentaciéon
e Ordenado
e Redaccion
e Comunicaciéon
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.
e Buena ortografia

e Trato amable
e Seriedad
j s e Iniciativa
Actitudes. & HorosTdsd
e Disponibilidad
s e Discrecionalidad.
. | Horario Laboral . .
13. Matutlno De 08:00 a las 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equlpo-
L. Es responsable de dar el uso para el que estdan destinados, asi como,

_| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informaclonz ArtICulo 3 fraccnones VIII IX, XII XIV Xv LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto. N/A

AUTORIDAD:
1. N/A
| mchpon DE nlsmpsﬂo PROFESIONAI.

'I. Admlnlstracmn de documentamon mherentes aI area

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico
profesionalismo desde la perspectlva de género y con un enf “b do® é’nfDerei:hos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconoz¢o éT‘Tderazgo de ml(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en ‘eqipddesde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. | = . .- T,
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| DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXIL 'l

14.20 | ADMINISTRATIVO . ;

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. lvan Vazquez Gutiérrez
Jefe del Departamento de Ingenieria Vial

[Fecha: 19/08/2022

Nombre y Cargo:
Lic. Ana patricia Ortiz Ramirez
Auxiliar Administrativo

[Fecha: 19/08/2022

TAMIE HJ DE
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" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO NIV IR 7
= JEFE INMEDIATO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA VIAL
| suaonmmos DIRECTOS =

NUMERODE

PERSONAS NOMBRE PEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recepcion, registro de entradas, salidas, mantenimiento de los materiales y del
almacén, manufactura e instalacién de sefalamientos verticales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Ingenieria vial

Almacenista
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FUNCIONES INST ITUCIONALES

FUNC'ONES PROP'AS DEL PUESTO » |
01 lLlenado y resguardo de los formatos inherentes su drea

o1 lasificar y organizar el material en el almacén para garantizar su rapida
localizacion
03 Recepciodn y registro de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
n el almacén

04 IMantenimiento de los materiales y del almacén

05 ]Manufactura de sefialamientos verticales

06 |Mantener en orden el equipo y lugar de trabajo

o7 Las demas funciones inherentes a su puesto, que en su caso asigne la

efatura del Departamento de |ngen|er|a Vlal -

PERFIL DEL PUESTO

Maue conuna(X) el ultlmogrado deesio '7 r desarrollarel |
puesto

ESCOLARIDAD:
e ~ | Preparatoriao
Primaria _ | Técnica
| carrera '
Profesional

no terminada

(2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

" | Secundaria

| carrera
profesional -
| terminada

| Postgrado

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Esp{aﬁ" ;

i P g 'a‘f‘| ';
m::rerra’:iz osr.o ESIRAR . E"-»Eif’tlwzgramas en paqaetena Office

‘ Conocimiento Cémputo] Aby, 2027

ESpacHice; Manejo de Equipo Impresoras
Especializado y/o -, Fotocopiadoras
Herramientas ¥ qu‘rpoy he irﬁﬁ;’ientas%f’éc{nabi
ﬁqu:po‘y hei'raﬁ‘ileznt‘éseféctmnlt:as

e.0._0 0 o




cODIGO: MO-SGA-TV-01
2=l s 19 DE AGOSTO 2022
VERSION: 01

PAGINA: 125 DE 128

| g4 g ey DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA |

10. Experiencia: 3 anos en la Administracién Puablica.

Competencias Laborales

Diretivs: g
e Coordinacién de Esfuerzos.

Técnicas:
e Manejo de Paqueteria Office.
General:
Habilidades e Buena Presentacion
e Ordenado
e Comunicaciéon
e Asertivo
e Facilidad de trabajo en equipo.

e Trato amable
e Seriedad
e I|niciativa
Actitudes. e Honestidad
e Disponibilidad
e Discrecionalidad.
Horario Laboral
Matutino De 07:00 a las 15:00 hrs.
Horario Laboral
14. | vespertino De 14:00 a las 22:00 hrs.
15 Horario Laboral

Nocturno 7 De 23:00 a las 07:00 hrs.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulo 3 fracciones VIII, IX, XII, XIV, XV LTAIPQROO

2.

3. Manej de Pruuestoz N/A i
AUTORIDAD: e |
7 [Na
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"mchpon DE DESEMPENO PROFESIONAI. -

Recepcion y reglstro de las entradas y salidas de material bajo su resguardo
en el almacén

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

 JEFEINMEDIATO

) Nombre y Cargcr Nombre y Cargc-
C. Ilvan Vazquez Gutiérrez
Jefatura del Departamento de Ingenieria Vial

echa: 19/08/2022

s:nvmon PUBLICO ¢ ocupAN'rE DEI. = ssnvn:on pﬁsl.lco ocupANTE DEL
_PUESTO ] - PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Teodoro Chiquil Canché
Almacenista

Nombrey Cargo. C. Alberto Yeladaqm
i - San&t’ngZHHMm 'LJ E

| echa. 19/08/2022
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
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Martinez
Almacenista

Nombre y CargC Apolinar Perelda )

Nombre y Carg¢r C. Enrique Gonzalez
Santibanez
Almacenista

Fecha: 19/08/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

‘Nombre y Ca C. Adrian Pérez Aguila
Almacenista

echa: 19/08/2022

[Fecha: 19/08/2022

2 ”Ai%?’:ﬁ"ﬁ» D
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