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Oficio No. IEEA/DDGIEEJA/0916/2025.
Asunto: Notificacion de vacante.

Chetumal, Quintana Roo, a 03 de diciembre de 2025

%2025, Ao del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo”

LIC. ROSA ETHELIA DELGADILLO FLORES
SECRETARIA GENERAL DEL CDS QUINTANA ROO.
PRESENTE

Por este medio hago de su conocimiento, que a partir del 01 de septiembre del
2025 la C. Sonia Gonzélez Ledesma dejé de ocupar el puesto de base
denominado Oficial de Servicios y Mantenimiento, Nivel 2, con horario de 08:00
a 15:00 horas, por haber causado baja por jubilacion.

Por lo que, por medio del presente, anexo el “Aviso de Vacante" asi como la
Cédula de valuacion del puesto de Oficial de Servicios y Mantenimiento, que a
partir de la fecha aludida anteriormente ha quedado como Vacante Definitiva,
misma que estard adscrita a la Coordinacion de Zona 06 en el municipio de
Cozumel.

Sin mas por el momento aprovecho mandarle un cordial saludo.

%

ATENTAMENTE

PULIDO GONZALEZ
TITUTO ESTATAL PARA
N DE JOVENES Y ADULTOS

MTRO. HE
DIRECTOR GENER
LA EDUCACI

C.C.P.- Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo. - Director de Administracion y Finanzas del IEEJA.
Coordinacién Regional del IEEJA. - Edificio. Para conocimiento
Dr. en D. Carlos Angel Tinoco Cosio. - Director de Asuntos Juridicos y Normatividad del IEEjA
Coordinacién de zona 06- Cozumel. para conocimiento
Consecutivo
HRPG/HESG/legy™

IEEJA

INSTITUTO ESTATAL
PARA LA EDUCACION
DE JOVENES Y ADULTOS




INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE JOVENES Y ADULTOS
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crunraes | DE JOVENES Y ADULTOS
DELEGACION: QUINTANA ROO No. DE FOLIO: 018/25
GRUPO RAMA NOMBRE DEL PUESTO CLAVE DEL PUESTO
SERVICIOS Y
SERVICIOS MENTENIMIENTOS OFICIAL DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO S01803
NIVEL ADSCRIPCION SUELDO PRESUPUESTAL HORARIO
2 COORDINACION DE ZONA 06- COZUMEL $9,586.80 8:00 A 15:00HRS

NOMBRE DE LA PERSONA

SONIA GONZALES LEDESMA

: FECHA DE LA
MOTIVO DE LA VACANTE CARACTER DE LA VACANTE VACANTE
VACANTE DEFINITIVA 01/09/2025

JUBILACION

03 DE DICIEMBRE DE 2025

FECHA DE ELABORACION

/’}l



CEDULA DE VALUACIONDE PUESTOS

PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
S01803 OFICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 19

TRAMO DE CONTROL

CODIGO  REPORTA A NIVEL

SALARIAL

S01804 JEFE DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO 20

CODIGO  SUPERVISA A NIVEL

SALARIAL

S01808 ASISTENTE DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 16
FUNCIONES

GENERALES

GRUPO SERVICIOS

- RECIBIR, REGISTRAR Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE
MANTENIMIENTO EMITIDAS POR LAS AREAS RESPECTIVAS.

- ELABORAR Y ENTREGAR INFORMES DE LOS SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO REALIZADOS EN EL
INSTITUTO.

ESPECIFICAS

RAMA SERVICIOS Y MANTENIMIENTO
- REALIZA LAS LABORES DE MANTENIMIENTO EN INSTALACIONES,

EQUIPOS, BIENES INMUEBLES, MUEBLES Y ENSERES.
- ELABORA INFORMES PERIODICOS DE SUS LABORES.
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- REPORTA AQUELLAS ANOMALIAS ENCONTRADAS EN SU AREA DE

TRABAJO.

- ATENDER LAS SOLICITUDES DE SERVICIOS, EMITIDOS POR SU JEFE
INMEDIATO.

- Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL
501803 OFICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 19
CONOCIMIENTOS

1.1 ESCOLARIDAD
SECUNDARIA MAS UNA CARRERA TECNICA DE 3 MESES.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD
DESTREZA Y HABILIDAD EN MANTENIMIENTO

APTITUD

1.3 CRITERIO E INICIATIVA
INSTRUCCIONES FIJAS SENCILLAS Y RUTINARIAS

1.4 EXPERIENCIA
NO MENOS DE 6 MESES DE EXPERIENCIA

RESPONSABILIDADES

2.1 IMPORTANCIA DE LA FUNCION
LA FUNCION QUE DESEMPENA ES MEDIANAMENTE IMPORTANTE.

2.2 CADENA DE MANDO
LE REPORTAN PUESTOS ENTRE LOS NIVELES 12 A 16

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION
SIN PERSONAL A SU CARGO PERO SUPERVISA A DOS PERSONAS

2.4 ECONOMIA
RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS
ACTIVIDADES PROMEDIO N§ 5,000.00.

2.5 RELACIONES

RESPONSABLE DE ATENDER DIRECTAMENTE AL PUBLICO Y LAS NORMALES
INTERNAS.
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CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL SALARIAL

S01803 OFICIAL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 19

RESPONSABILIDADES

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS
NO REQUIERE

2.7 INFORMACION CONFIDENCIAL
NO REQUIERE

ESFUERZO

3.1 ESFUERZO MENTAL
MINIMA

3.2 ESFUERZO FISICO
ESFUERZO FISICO ESPORADICO, QUE NO COMPROMETE LA SALUD DEL

TRABAJADOR.

3.3 PRESION DE TIEMPO

PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES ASIGNADAS AL PUESTO A FIN DE
EVITAR GASTOS ADICIONALES, GENERALMENTE RECUPERABLES A CORTO
PLAZO.

CONDICIONES

4.1 RIESGO
CONDICIONES QUE PROPICIAN RIESGOS DE ACCIDENTES MENORES, SIN
PERDIDAS DE FACULTADES FISICO-MOTORAS Y/O PSIQUICAS

4.2 AMBIENTE

CONDICIONES ESTIMADAS MEDIANAMENTE DESFAVORABLES ATENDIENDO
TEMPERATURAS DEL AMBIENTE EXPOSICION A LA INTEMPERIE O
CONTAMINACION DEL AIRE, EN FORMA ESPORADICA

4.3 HORARIO
REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DEL TRABAIJO.

C.M.

5.1 COMPETIVIDAD EN EL MERCADO
MEDIANA OFERTA
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