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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; la Coordinacién de Inspeccién

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 Orgénico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
. Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Coordinacién de Inspeccién designe
como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Coordinacién de Inspeccién para el cumplimiento
de |as actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser de la Coordinacién de Inspeccion, con la cual todos los servidores publicos que laboran para
la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practlcas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Coordinacidn de Inspeccion: )
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Coordinacién de Inspeccién, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA/ UNO ,DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La Direccién General de Servicios Publicos Municipales, tiene como principal
preocupacion el bienestar de los Benito juarenses, especificamente refiriéndonos a su
entorno, sus calles, sus parques, su iluminacién, entre otros factores que lo conforman la
infraestructura urbana. Por este motivo es que, debe ejecutar la administracion y
operacién de los servicios publicos municipales para que se presten de manera
permanente, uniforme, regular y continua, en conjunto con las dreas operativas que
conforman dicha Direccién, llevan a cabo actividades para beneficio de nuestro municipio,
por consiguiente, con la colaboracién de los ciudadanos con la denuncia y la canalizacidn
a las Direcciones de Area adscritas es que podemos ejecutar los servicios y asi mejorar la
imagen de nuestro municipio y brindar las condiciones necesarias de vida para sus
habitantes.

La Direccién General de Servicios Publicos tal como lo menciona el articulo 19 del
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del Municipio
de Benito Judrez, se apoyara para el despacho de los asuntos de su competencia con las
siguientes Direcciones de Area:

a) Direccidon de Taller Municipal,

b) Direccion de Alumbrado Publico;

c) Direccién de Supervision del Sistema de Limpia,
d) Direccion de Bacheoy Pipas;

e) Direccién de Pozos y Limpieza de Playas;

f) Direccién de Parques y Areas Jardinadas;

g) Direccion de Atencion a Demandas Emergentes;
h) Direccién de Pantedn;

1) Direccién de Rastro;

J) Direccion Operativa;

Las cuales tendran a su cargo la funcién especifica de que, a través de su personal, los
servicios publicos del Municipio, se presten de forma permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna.
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3.1 INTRODUCCION

Y conforme al Reglamento para Prevencién y Gestion Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Judarez, Quintana Roo, que en el considerando del acuerdo de
creacion sefiala “Que los fines y responsabilidades del Gobierno Municipal de Benito
Judrez, a través del Ayuntamiento consisten, entre otros, en garantizar la organizacion y
prestacién de los servicios publicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion,
la promocién del desarrollo de actividades econdmicas, agricolas, industriales,
comerciales, artesanales, turisticas, de servicio y transporte con participacién de los
sectores social y privado, asi como también el uso racional de los recursos naturales, la

preservacion del equilibrio ecoldgico y restauracion del medio ambiente en el territorio
municipal”.

ING. FERNANDO CAMIN MEDINA.
COORDINADOR DE INSPECCION
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3.2 ANTECEDENTES

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

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

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

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

Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que dia a dia se fue haciendo cada vez mas
grande, los problemas que trajo su explosivo crecimiento siempre fue tarea pendiente
para las Administraciones Municipales, el mantenimiento de las calles, sus Parques y
Jardines, recoleccién de desechos siempre requieren del respaldo eficaz del aparato
Organizativo Municipal.

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

Durante los diferentes periodos de la Administracion Publica Municipal desde su inicioa
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cadatrienio
el incremento de la poblacién y el crecimiento de la Ciudad son factores demandantes
que obligan a crear nuevas estrategias para la atencién de los Servicios Publicos
Municipales. NE, ZUZ
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3.2 ANTECEDENTES

Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Judrez es de 37,190 habitantes y para
el 2005 es de 572, 973 habitantes a 30 afios de su fundacidn y si a esto le adicionamos el
crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de una superficie
277 hectdreas y para el periodo de 1999 - 2002 la superficie es de 4,057 hectareas. La
creacién de fraccionamientos habitacionales, la aparicion de nuevos asentamientos en la
ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan la demanda de
Servicios Publicos.

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

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

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

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

Bando Municipal del Municipio Benito Judrez Estado de Quintana Roo 1975 -1978.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

3 PUBLICACION
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

14/06/2024
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos S Diario Oficial de
Ley General de Responsabilidades Administrativas 31/05/2023
2

Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién

3 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 13/01/2025
Estado de Quintana Roo Publicada en el Pericdico Oficial
de Quintana Roo
4 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 09/10/2024
Roo Publicada en el Perisdico Oficial
de Quintana Roo
09/10/2024
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

Publicada en el Periddico Oficial
de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.- Formular los programas de inspeccién que se apliquen a los servicios publicos que
presta el Municipio.

Il.- Vigilar que los espacios abiertos para calles, parques, jardines, plazas y areas
recreativas no sean invadidos con materiales de construccién, basura, residuos sélidos no
peligrosos, chatarra, etc. e iniciar en su caso los procedimientos de imposicion de
sanciones que determinen las leyes y reglamentos aplicables;

lll.-  Supervisar el buen uso que haga la ciudadania de bancas, contenedores de basura,
postes de alumbrado, sefialamientos y otras instalaciones de uso publico.

IV.- Supervisar que la ciudadania y los negocios establecidos mantenga limpias las
banquetasy calles de su domicilio o negocio, que eviten escurrimientos de agua y de agua
jabonosa, que no arroje basura en las mismas y que utilice adecuadamente los depdsitos
de basura instalados por el Ayuntamiento.

V.- Supervisar que las actividades de inspeccién-notificacion se realicen conforme al
presente Reglamento.

VI.- Solicitar las bajas definitivas del personal de inspeccion, cuando asi lo amerité el caso.

VIl.- Informar mensualmente al director general de Servicios Publicos, del avance en los
trabajos de los programas de inspeccién-notificacion.

VIll.- Coordinar la realizacién de programas de capacitacién para el personal de
inspeccién- notificacion.

IX.- Las demas que le confiera el director general de Servicios Publicos y presidente
Municipal en su caso.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Supervisar que las actividades de inspeccidn-notificacion se realicen
conforme al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Servicios del Municipio de Benito Judrez, el Reglamento de
Procedimiento Administrativo del Municipio de Benito Juarez,
Reglamento para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos Sélidos en
el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

3.6 MISION

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

3.7 VISION

Enaltecer la calidad de vida de los Benito juarenses, poniendo al alcance
servicios publicos de alta calidad y eficiencia para la ciudadania.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Solidaridad, Pertenencia Institucional

Tolerancia, Responsabilidad

Convivencia Imparcialidad

VALORES

Cultura de Trabajo

Honestidad

Compromiso

Respeto

Responsabilidad

Honradez

Eficacia

Espiritu de Servicio

Calidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. COORDINACION DE INSPECCION

Horarios de oficina: De lunes a viernes de 09:00 a
20:00 hrs.

B. COORDINACION DE INSPECCION

La coordinacidn de inspeccion realizara visitas de
inspeccién y verificaciéon con apoyo de las areas para
cuantificar el dafio patrimonial.

C. COORDINACION DE INSPECCION

Las visitas de inspeccidn y verificacion podran ser
ordinarias y extraordinarias;

las primeras se efectuardn en dias y horas habiles y
las segundas en cualquier tiempo.

D. COORDINACION DE INSPECCION

Las visitas de inspeccion y verificacion se sujetaran a
los principios de unidad, funcionalidad, coordinacion,
profesionalizacién, simplificacion, agilidad, precision,
legalidad, transparencia e imparcialidad.

E. COORDINACION DE INSPECCION

Las visitas de inspecciéon y verificacién podran ser
ordinarias y extraordinarias;

las primeras se efectuaran en dias y horas habiles y
las segundas en cualquier tiempo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

GCENERADOR Persona fisica o moral que produce residuos, a través del desarrollo de
procesos productivos o de consumo.

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

SIRESOL Organismo descentralizado de la Administraciéon Publica municipal de
CANCUN Benito Judrez, Quintana Roo, denominado: Solucién Integral de
Residuos Sdélidos Cancun.

TRAMPA DE Sisterma de tratamiento que reduzca o elimine los aceites y grasas
GRASA presentes en residuos vertidos a la red de drenaje publico.
ViA PUBLICA Todo espacio de uso comun que por disposicion de la autoridad

administrativa se encuentra destinado al libre transito, de
confaormidad con las leyes y reglamentos sobre la materia, asi como
todo inmueble e infraestructura que de hecho se utilice para este fin.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

—_—

PUESTO NO. DE
PERSONAS
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

Coordinaciéon de Inspeccion

2. Recepcionista 1
&; Secretaria 3
4, Chofer 1
5. Abogado Auxiliar 1
6. Supervisor 3
7. Inspector 8
8. Enlace Administrativo 1
9. Auxiliar Administrativo 5
10. Ayudante General 1
1. Intendente 2

Nk
} kM ‘ii:_!-f_'{-
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INSPECCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de inspeccion

i JEFE INMEDIATO Direccidon General de Servicios Publicos Municipales
SUBORDINADOS DIRECTOS
AL NOMBRE DEL PUESTO
1 Recepcionista
3 Secretaria
1 Chofer
1 Abogado Auxiliar
3 Supervisor
1 Enlace Admln[stratlvo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

15 linspectores

5 Auxiliar Administrativo
Intendente

1 Ayudante General

Vlgllar estrictamente la observancia del Reglamento para la Prevencién y Gest
Integral de Residuos Sélidos “SIRESOL”, y Reglamento de Bando de Gobierno y Policia |
del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo, mediante los inspectores designados. Asi
como atender las denuncias de la poblacién en materia de obra publica y serwcms para |
asi dar pronta solucién. I LA

2 0 ENE, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INSPECCION

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidén General de
Servicios Publicos
Municipales

[

Coordinacioéon de <:
Inspeccion

Recepcionista Secretaria Chofer Enlace Abogado
Administrativo Auxiliar

Supervisor

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
IFormular los programas de inspeccion y vigilancia que se apliquen a los
servicios publicos que presta el Municipio.

Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el presente reglamentoy en
caso de incumplimiento iniciar el procedimiento administrativo de

: imposicion de sanciones que determinen las leyes y reglamentos
aplicables;

3 Supervisar el buen uso que haga la ciudadania de la mfraestructura urbana
e instalaciones de uso publico. P IV L AN

e Supervisar que la ciudadania y los negocios cumplan con los criterios de

limpieza y sanidad, establecidos en el presente reglamento. || “ir oo
Supervisar que las actividades de inspeccidn-notificacion se realicen i
conforme al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,

5 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Servicios del Municipio de Benito Judrez, el Reglamento de Procedimiento
Administrativo del Municipio de Benito Juarez, Reglamento para la
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

INSPECCION

IPrevencion y Gestién Integral de Residuos Sélidos en el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo y el presente reglamento.

En caso de destruccién o de dafios causados consciente o inconsciente a la
infraestructura de los servicios publicos municipales, valorar la afectaciéon o
el dafio patrimonial mediante dictamen, determinando el monto
econdmico que ampare las reparaciones, en su caso exigir la reparacién del
dafio; o en su defecto, aplicar las sanciones a que haya lugar.

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

Inspeccionar que no se encuentre abandonada en la via publica chatarra,
vehiculos con desperfectos mecanicos o colisionados en accidentes de
ransito.

Verificar que los comercios o establecimientos determinados como
grandes generadores de desechos orgdnicos e inorganicos, cumplan con
las especificaciones de las cdmaras de almacenamiento temporal, para su
recoleccién, conforme a lo determinado en los articulos 73 y 73-BIS del
Reglamento para la Prevencidn y Gestién Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

10

Inspeccionar que no se depongan en las aceras, via publica, depdsitos o
contenedores ramas, troncos o restos de materiales propios de la
construccion o resultado de demoliciéon, que deterioran la buena imagen
de la ciudad y ocasionan problemas a la red de alcantarillado;

T

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

12

Verificar que los talleres mecanicos, lavaderos de autos y giros similares
cumplan con las areas y especificaciones necesarias para la clasificacion de
residuos sdlidos y de manejo especial; la debida sefializacién y cuando
aplique el muro de contencidn con las respectivas rejillas de desagues;
requisito indispensable para que la Direccién General expida la debida
anuencia.

13

Inspeccionar que los talleres mecénicos y de giros similares no utilicen la
fa publica para reparar y estacionar vehiculos u obstruir la circulacién vial

bajo ningln concepto; en su momento dar vista a la Direccion de Transito,

Ecologia, Fiscalizacién o a la dependencia competente. ) UL
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INSPECCION

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

Inspeccionar que los contribuyentes cuenten con los contenedores o

15 depési.tos necesarios y entregarlos debidamente separados en reciclables y
no reciclables, para que posteriormente sean recogidos por los vehiculos
recolectores de SIRESOL CANCUN o autorizados.

Supervisar que el depdsito y recoleccién de los residuos urbanos se realice
16 correctamente para evitar que los contenedores se conviertan en basureros
v se dispersen los residuos.

Verificar que los generadores de residuos no realicen el vertido de grasas y
aceites de origen orgénico en la red de drenaje publico, cuando su
disposicion pueda ser controlada separandolos de otros residuos y que en
17 los casos en que el generador de residuos no pueda controlar el vertido,
debera contar con un sistema de tratamiento que reduzca o elimine los
aceites y grasas presentes; en su momento dar parte a la Direccién General
de Ecologia o a la autoridad competente segun sea el caso.

De no contar con los sistemas arriba mencionados, verificar que el

18 generador exhiba el comprobante de la empresa acreditada para la
recoleccién y disposicion final de los mismos

Informar mensualmente al director general de Servicios Publicos, del

= avance en los trabajos de los programas de inspecciéon- notificacion.

50 CoordinAar la reglizaci_én de programas de capacitacion para el personal de
linspeccion- notificacion.
Las demas que le confieran el director general de Servicios Publicos, el

21 secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios y presidente Municipal

en su caso.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar, planear y dirigir cada una de las actividades tanto operativas
como administrativas de la Coordinacién de Inspeccidn
Vigilar que los espacios abiertos como son: calles, parques, jardines, plazas
v areas recreativas no sean invadidos con materiales de construccion,
2 basura, residuos sélidos no peligrosos, chatarra, etc. e iniciar en su caso los
procedimientos de imposicién de sanciones que determinen las leyes 'y
reglamentos aplicables.
Verificar que se cumpla con las disposiciones existentes en materia
3 disciplinaria, sobre Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades,
Incompatibilidades y Conflicto de Intereses.
Informar diariamente al director general de Servicios Publices, delavance
en los trabajos de los programas de inspeccién-notificacion.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INSPECCION

- Coordinar la realizacién de programas de capacitacién para el personal de
inspeccion notificacion.

6 Firmar documentacién oficial del area.

- Supervisar las actividades del personal adscrito a la Coordinacién de
Inspeccién para la consecucién de las funciones de la Coordinacion.

8 Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

9 Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de la Coordinacién de
Inspeccidn y la ejecucién de los procesos que interviene en razén del cargo.

Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
10 requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la
Coordinacion de Inspeccién.
Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

n

PERFIL DEL PUESTO

na (X) el dltimo gado de estudios requrido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

3 i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 2
g - profesional X -
no terminada g
terminada

(2 anos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

En derecho, Administracién.

Conocimiento de los Reglamentos:

Area de especialidad e« Reglamento para la Prevencién y Gestidn Integral de Residuos
requerida Sélidos "SIRESOL",

(Conocimiento ¢« Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Técnico). Benito Juarez Quintana Roo

Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Juarez Quintana Roo

Idioma o Lengua: No Aplica. | hAd 9 ;

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo U ENE, 2005
Especializado y/o No Aplica.

Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: Dos afios en la funcién publica.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
_________INSPECCION _

Competencias Laborales

Directivas:

+ Habilidad para crear competencia en una tarea determinada.

s« Habilidades sociales y relacionadas que ayudan al coordinador a
relacionarse de forma efectiva con otras personas, por ejemplo,
motivar y comunicarse con sus subordinados.

e Esla habilidad del Coordinador de Inspeccidn para evaluar,
holistica y sistematicamente, los problemas internos y externos
de la Coordinacién, percibir interrelaciones y evaluar los
resultados.

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

Técnicas:

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

s« Conocimiento general de la Administracion Publica.

« Capacidad de ensefar

« Atencion y servicio

Habilidades General: ] ) )

s Resolucién de problemas, el analisis, comprensién, comparacion,
evaluacién, la conservacion de informacion, aprendizaje, manejo
de conceptualizacién de ideas, capacidad de anilisis, a sintesis,
asociacion de ideas.

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

s Capacidad de darse a entender por los demads; expresando los
sentimientos tanto positivos como negativos en una gran
variedad de situaciones.

s Asertividad, motivacién, liderazgo y comunicacion efectiva.

e Capacidad de sistematizaciéon para llevar a cabo y con
efectividad y eficiencia los objetivos propuestos mas alla del
ambito competente.

e Facilidad para comunicarse claramente, tanto de manera oral y
escrita, con fundamentos bien argumentados.

+ Realizar capacitaciones y/o actualizaciones parajla aplicacion del
correcto desempefio de los inspectore.

« Razonamiento légico.

e Servicial ) 0 ENE, 2025
¢ Disposicion
Actitudes. ¢ Comprometido

¢« Enfoque derechos humanos

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

| RESPONSABILIDAD

1. | Mobiliario y Equipo:




CcODIGO: MO-OPS-SP-CI-01

wMummplo DE FECHA
: DE EMISION: 20-enero-2025
& *® BENITO JUAREZ L

QUINTANA ROQO  mmwm mn mow 3 s s —
—_— PAGINA: 27 DE 75

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INSPECCION

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Fraccién VI, IX, XII, XIV y XV. LTAIPQROO

2:5 ‘ : ;

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA
- - -
Disefio de rutas; ‘Planeacién de operatlvos Superwsar que los

AUTORIDAD.

! programas de inspeccidon que se apliquen a los servicios
i publicos que presta el Municipio, se lleven de manera eficaz.
| Para supervisar que la ciudadania y los negocios establecidos
| mantengan limpias las banquetas y calles de su domicilio o
| negocio, que eviten escurrimientos de agua y de agua
| jabonosa, que no arroje basura en las mismas y que utilice
adecuadamente los depésitos de basura instalados por el
| Ayuntamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.- Quejas resueltas de manera conciliatoria.
I

2. ‘ Procedimientos conciliatorios.
3.

Resultado final de los programas instituidos.

|

; 4 Revisién diaria de las bitacoras de los inspectores.
1 5. l Estadisticas.

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 Ias
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. i B ) AN
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Fernando Camin
Medina
Coordinador De Inspeccion

INSPECCION

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Jose Antonio De La
Torre Chambe
Director General De Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 20-enero-2025

Fecha: 20-enero-2025

A TME 1L
ENE, Z2UZD
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ;

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ;
PERSONA‘_E NOMBRE DEL PUESTO
5 Auxiliar Administrativo
1 Ayudante General

Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I __(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener en orden la documentacién oficial de la Coordinacién a la vez que se
realizan los tramites necesarios para cada proceso operativo o administrativo de la

| misma.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador de Inspeccidn

|

Enlace Administrativo <——:|

1

Auxiliar Intendente
Administrativo Byfdatits Gemwens

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Obtener y mantener un grupo humano con las competencias necesaria
para que la Coordinacién cumpla con sus objetivos, disefiando
proponiendo directrices, planes y programas para lograr una efectiva
1 direccion de la gestion Humana. Responder por los procesos de Vinculaciéon
del Personal, Formacién Integral, Compensacion Salarial, Bienestar laboral
Salud Integral, con el fin de contribuir a lograr el desarrollo integral del

personal

2, Atender y resolver las solicitudes y problemas de los servidores desde el
punto de vista laboral y personal para el mejor desarrollo en sus funciones.

3. Dar tramites a las incidencias ocurridas en la Coordinacion.

4., Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado al Coordinador
de los compromisos y demas asuntos.

< Elaboracién de diversos formatos utilizados en esta Coordinacion.”; - |

6. Colaborar con el Coordinador en la solucién de conflictos que se presentan
con el personal del area. U ENE 2075

7 Elabora y llevar el control de las listas de asistencia.
Procurar por el mejor entendimiento y armonia en las relaciones laborales
con los empleados, asi como, por su bienestar social y pago de todas las
prestaciones parciales y totales.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

9. Informar permanentemente al personal a su cargo acerca de politicas,
normas, procedimientos, reglamentos de la coordinacién y condiciones
generales de trabajo.

10. Informar al Coordinador sobre las eventualidades que se presenten en el
Inormal desempefio de su cargo.

1. Colaborar con el Coordinador en la elaboracion de proyectos en areas que
competan a las relaciones laborales.

12: Se encarga de pasar informacién al Coordinador sobre Capacitaciones para
lel personal de Inspeccion.

13. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,

lprogramas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

14. Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

i} ; | Preparatoria o X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional carrera
no terminada 5 grofesiany) 2 B
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Preparatoria, carrera técnica o comercial
Conocimiento de los Reglamentos:

Area de especialidad « Reglamento para la Prevenciéon y Gestidn Integral de Residuos

':q“e”."a. sélidos “SIRESOL”,
.(ré:';?:;;mento « Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de

Benito Judrez Quintana Roo
¢ Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Juarez Quintana Roo)

i '™ A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

(Yl W Fe

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

AMNIE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica

iTL LVLY

Experiencia:

Dos afios en la funcién publica
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

Competencias Laborales

Directivas:

« Habilidades sociales que ayudan al enlace a relacionarse de forma
efectiva con otras personas, por ejemplo, motivar y comunicarse
con sus subordinados.

s« Debe tener las habilidades de comunicacién con el personal a su
cargo para el logro de objetivos

« Toma de decisiones

e Direccién y desarrollo de personal

s Conocimiento del entorno

Técnicas:

s« Habilidad para crear competencia en una tarea determinada.

« Capacidad para el manejo de computadoras, maquinas de escribir,
teléfono, calculadora, copiadora, numeros, cuentas, procesos
legales. Administrativos y econémicos.

General:

s« Resolucién de problemas, andlisis, comprensién, evaluacién,
conservacién de informacién, aprendizaje, manejo de
conceptualizacién de ideas, capacidad de analisis, sintesis,
asociacion de ideas.

Habilidades

¢ Habilidades sociales
¢ Habilidades comprensién hacia el personal
e Habilidades de comunicacion clara y precisa
s Asertividad
¢ Motivacion
e Liderazgo
e Capacidad de sistematizaciéon para llevar a cabo y con
efectividad y eficiencia los objetivos propuestos mas alla del
ambito competente.
s De servicio y buena disposicién para atencién'al pdblico.
i e Liderazgo. A YA
Actitudes. S PlaR esaT i IByiRPF4%
¢ Compromiso con la Institucién
Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs. ) 0 ENE. 2025
RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Art. 3 Fraccion VIII, X, XII, XIV y XV. LTAIPQROO

TN O  TEE YO
S S N AR IT N | e e T — e 1o s

! Manejo de Presupuesto: NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
RATIVG,

AUTORIDAD:

Dar seguimiento a los tramites administrativos.

Asignar personal para revisiones de inventario de mobiliario y equipo.

Para asignar al Inspector que se encargara del reparto y tramites de
documentos administrativos.

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 comparnieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Jaime Iran Reyes Nombre y Cargo: Ing. Fernando Camin
Bringas Medina
Enlace Administrativo Coordinador de Inspeccion

Fecha: 20-enero-2025 |Fecha: 20-enero-2025

i L; I

) 0 ENE. 2025



CODIGO: MO-OPS-SP-CI-01

é' MUNI€IBIB DE PECHA -
I\ £ DE EMISION: 20-enero-2025

BENITO JUAREZ e

—— QUINTANA ROO v s aw s e =
—_— PAGINA: 34 DE 75

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO AUXIIIar Admlnlstratlvo
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DsE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONA

SUBORDINADOS INDIRECT 0S

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al enlace administrativo en todos los tramites necesarios para cada proceso
operativo o administrativo de la misma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo

Auxiliar Administrativo <:_—‘|
(5)
1

No Aplica
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES '
FUNCIONES INSTITUCIONALES

No Aplica

Ta Tomar dictados de oficios, circulares, tarjetas informativas y demas que le
solicite el Enlace Administrativo.

2 Mantener actualizados los directorios de su area.

3 Llevar el control de la agenda y correspondencia de la Administracion.

4. Contestar el teléfono.

5. Archivar la documentacion oficial.

6. Llevar el control de los sellos oficiales.

7 Apoyar en reuniones de trabajo al Enlace administrativo.

8. Llevar el control de la documentacién autorizada por el Coordinador.

9; Coadyuvar junto con el enlace administrativo en todas las acciones
necesarias para el control de asistencia de todo el personal de la
Coordinacion.

10. IMantener actualizados los registros de asistencia del personal adscrito a la
Coordinacion.

1. Informar de manera oportuna al jefe inmediato, de las faltas, incapacidades
o justificaciones por escrito para el tramite correspondiente.

12, Actualizar el registro y resguardo de los archivos administrativos.

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

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

15. Coadyuvar en la captura de la informacion del Programa Entrega-
Recepcion.

6. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorat el desempefio de
sus funciones. '

17. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en 5&1 casoamgne el
Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

f ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Carrera

Profesional

no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional - -

terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera Técnica
Conocimiento de los Reglamentos:

« Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos
Sélidos “SIRESOL”,

+« Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Judrez Quintana Roo

+ Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Judrez Quintana Roo

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: No Aplica

Manejo de Programas

infornmat cas: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

|

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
e Liderazgoy dinamismo

Técnicas:
¢ Uso de la computadora, teléfono, y copiadora.

General:
¢ Iniciativa y dinamismo.

e« Servicio

] E § T3 A
S i ¥ ot bk
e Responsabilidad $IVE &

Actitudes. e« Disponibilidad
¢ Lealtad 2 0 ENE, 2025
s Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs
RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Art. 3 Fraccion VIII, IX, XlI, XIV y XV. LTAIPQROO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

e -

: Manejo de Presupuesto: NO APLICA

e

AUTORIDAD:

|
|
I

1. No Aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Llenado de reporte de actividades (bitacora)

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA :
Nombre y Cargo: C. Jaime Iran Reyes Bringas
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO : _ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Suemy Carolina Pefa
Nombre y Cargo: C. Justina Balam Pat Kinil ) JUARE? )
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo’ /s |

Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025 0 ENE 2000




CODIGO: MO-OPS-SP-CI-01

w MUNICIPIO DE FEEHA

; DE EMISION: 20-enero-2025
&" @ BENITO JUAREZ DREMzon
\w/ QUINTANA ROO s s sommmcemr :

PAGINA: 38 DE 75

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
At wee o T BUESTO L) h _ PUESTO

:C. Juli i
Nombrey Cargo: C. Tomas Contreras RRalmREY Carto C UlloCesarsalls
Hernandez
Caballero Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

B ET I N R

Nombrey Cargo: VACANTE

Auxiliar Administrativo
Fecha: 20-enero-2025

) 0 ENE. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL
. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. (o] ¥[=1~1Mn]{M-10]3 (e B8l Ayudante General
. | JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar en los servicios propios de la Coordinacion referente a el mantenimiento en general
limpieza y arreglo de las instalaciones fisicas y bienes muebles de la Administracion Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace Administrativo

Ayudante General <::| -

BRiR P V4N

No Apiica ’ 0 ENF 72075

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Podar, rastrillar, regar, mantener con buena imagen el jardin, realizar
reparaciones sencillas de las instalaciones la de la Coordinacién de
Inspeccidn.

2 Realizar limpieza general en los lugares de trabajo, de lotes, vivero
municipal y demas instalaciones.

HRegar el pasto y jardin de la Coordinacién.

4. Prepara los insumos, adecuadamente que son entregados para el
desempefo de sus labores.

5. Operar la maquinaria que sea necesaria para el debido desempefio de sus
Lunciones.

6. Hacer mantenimiento al alumbrado de las Unidades Cerradas,
Urbanizaciones y Unidades deportivas en general a la zona urbana y rural.

T Ayudar en la instalacidon de bienes muebles e inmuebles de la
administracién municipal.

8. Efectuar oportunamente los pedidos de herramientas, equipos o
materiales requeridos.

9. Responder por el uso adecuado de sus implementos de trabajo y de los
materiales requeridos para su eficiente labor.

10. Informar oportunamente sobre las anomalias que se presenten al jefe
inmediato.

. Solicitar oportunamente la herramienta y el material requerido.

12. Reparar todo dafio que se presente en las instalaciones o equipos de la
entidad y que le sean asignados por el superior jerarquico.

13. Realizar los trabajos de jardineria, cerrajeria, electricidad, carpinteria o
mamposteria que le sean asignados.

14. Reportar las anomalias que observe en sus herramientas o materiales de
trabajo.

15; Se encarga de poner todo tipo de material de propaganda retirado en los
operativos de esta coordinacién en buena disposicién, para que el camion
recolector pase a retirarlo.

16. Ayudar a la limpieza de areas Verdes. Asi como de jardines publicos
reportados mediante demandas ciudadanas.

17. Apoyo a las demas areas que lo requieran, en trabajos de campo.

18. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

 PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoriao )
| B Primaria Secundaria Técnica

x m
Carrera Citisia
Profesional :
- profesional - -

no terminada

= terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao ]

carreras afines. No.Aplica

Area de especialidad

requerida ;

(Conocimiento Na Aplica

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

sizes Manejo de Programas 2
COnoc’lmlento Informéticos: No Aplica
Especiice: Manejo de Equipo
L e P Cerrajerfa, Electricidad, Carpinteria,

Especializado y/o Mamposteria y jardineria
Herramientas P Y) )

10. Experiencia:

: i Dos afios en la funcion publica
Competencias Laborales

Directivas:
¢ Operativo

Técnicas:
¢ Saber cambiar una cerradura
Partes eléctricas
Podar un arbol
Rastrillar el césped
Pintar
Realizar reparaciones menores
Dar mantenimiento a las areas del jardin.

Habilidades

General:
e Organizacién, dar solucién inmediata a lo encomendado, ser
eficiente, compromiso con la institucion. 4

Servicio PAVE W54 ]
Responsabilidad
Disponibilidad
Lealtad
Discrecion

Actitudes. ' 0 ENE. 2075
. U LWL, LULJ

Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 3 Fraccién VIiI, IX, XII, XIVyXV

ManeJo de Presupuesto: No Apllca

... e 7T 7 -Baja -Nulo

‘ Resultados tangibles diarios.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Jaime Iran Reyes
Bringas.
Enlace Administrativo

Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025

Nombrey Cargo: C. Francisca Canul Chi
Ayudante General

» 1 ‘i :|
R TELTL

0 ENE. 2025

[

V4
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

g NOMBRE DEL PUESTO Intendente
.5 A T AT A cilal pebtlannild
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE |

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica o e _‘

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe) |
Apoyar la prestacion de los servicios propios de la Coordinaciéon mediante la realizacion |
de labores manuales, operarias, de mantenimiento, limpieza y arreglo de instalaciones

fisicas y bienes muebles de la entidad.

Enlace Administrativo

Intendente <:' IM DAL

|
No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

B s e e T e
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

1. ILimpiar pisos, paredes, puertas, ventanas, etc. de la Coordinacion.

2. Podar, rastrillar, regar, mantener con buena imagen el jardin, realizar
reparaciones sencillas de las instalaciones la de la Coordinacién de
Inspeccion.

Limpiar el mobiliario de la Coordinacion.

Llevar la basura al lugar indicado para su concentrado.

Realizar la limpieza de los bafios de la Coordinacion.

Solicitar el material de limpieza necesario para realizar su trabajo.

N of »if M W

Reportar las anomalias que observe en sus herramientas o materiales de
limpieza.

8. Reportar las necesidades de limpieza o mantenimiento que requieran de
lpersonal adicional o externo.

9. Hacer supervisiones en todas las instalaciones de la Coordinacién para
detectar los dafios, faltas en tuberias, instalaciones eléctricas, etc. para
lprogramar su atencion.

10. Programar la limpieza de filtros, lamparas, ventiladores y mantenimientos
preventivos del mobiliario que lo requiera.
1. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne el Enlace

dministrativo.

PERFIL DEL PUESTO

R Marqueona (X) el altimo grado de estudiosuerido paraesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X 3 Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
3 = profesional - -
no terminada £
2 2R terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o No Aplica : VA
carreras afines. 1 iV LS LA
Area de especialidad
requerida : A ENE  ANIE
(Conocimiento Nofialiea » U ENE, UL
Técnico).
i Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento
Especifico. Manejo’d'e Programas | Apiica
Informaticos:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

10 Experiencia: Dos Afios en la Funcion Publica

Competencias Laborales

Directivas:
« No Aplica
Técnicas:
¢ Uso de material de limpieza, reparaciones menores (eléctricas,

Habilidades plomeria, muebles, etc.
General:
« Organizacién, dar solucién inmediata a lo encomendado, ser
eficiente, compromiso con la institucién.
e Servicio
¢ Responsabilidad
Actitudes. s Disponibilidad
e Lealtad
At e Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

! conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: N/A

2-
Alta IMedia

oo R

3. 1 Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD:

1. No Aplica

0 ENE. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Apoyar la prestacion de los servicios propios de la Coordinacién mediante la
realizaciéon de labores manuales, operarias, de mantenimiento, limpieza y
arreglo de instalaciones fisicas y bienes muebles.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Elizabeth Lara Regueira
Intendente
(Comisionada De La Direccion De Parques Y

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

Areas Jardinadas)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jaime Iran Reyes
Bringas
Enlace Administrativo

Fecha: 20-enero-2025

Hinestroza
Intendente
(Comisionada de la Direccién de Atencién a
Demandas Emergentes)

Fecha: 20-enero-2025

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jaime Iran Reyes
Bringas
Enlace Administrativo, -

y
ErsE®P 749

Fecha: 20-enero-2025

Fecha: 20-enero-2025

) 0 ENE 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO teleieLIe Rt E]
4&.4.6 LR T

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Inspeccion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

=5 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

it (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar y auxiliar a la Coordinacién de Inspeccién con el Procedimiento Contencioso
Administrativo, con el cual sanciona, asi como brindar asesoria legal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de

Inspeccion
|

Abogado Auxiliar <:)

No Aplica

fivi LA4al

f TNE 9095
) 0 ENE. 202
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

No Aplica

Brindar la asesoria necesaria que se requiera.

2.

Procurar que la Coordinacién de Inspeccidn este bien asesorada
legalmente, y que los procedimientos que se emitan estén bien
fundamentados.

Apoyar en la consulta juridica de la Direccién General y Coordinacion y
proporcionar informacion juridica a la ciudadana cuando sea solicitada
respecto de los procedimientos internos en donde puedan verse afectados
sus intereses particulares.

Realizar audiencias, acuerdos, citatorios, emplazamientos.

Elaborar proyectos de Resolucion.

Elaborar informes y verificar el correcto cumplimiento de las resoluciones
judiciales o administrativas, que impongan alguna obligacion a la
Direccién General.

Integrar y tramitar los expedientes de los procedimientos administrativos
derivados de las inspecciones que sean competencia de la Direccion
General.

Coordinarse con la Direccion de Asuntos Juridicos para la atencion de los
asuntos que afecten a la comunidad en general.

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

| PERFIL DEL PUESTO |

ESCOLARIDAD: puesto

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

-1 Primaria : Ju

Preparatorla o )
Secundaria Técnica| " | )/ |

Carrera

3 Carrera
Profesional ) NE. 200"
no terminada 5 profesional NE. 2025 p
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

% Licenciatura en Derecho
carreras afines.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO AUXILIAR

Conocimiento de los Reglamentos:

Area de especialidad e Reglamento para la Prevencion y Gestién Integral de Residuos
requerida Sdlidos “SIRESOL",

(Conocimiento ¢« Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Técnico). Benito Judrez Quintana Roo

¢« Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Judrez Quintana Roo

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

n Experiencia: Dos Afos en la Funcion Publica
L e T E .

Competencias Laborales

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Directivas:
e« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales, (Word, Excel, power
point) Internet, estadisticas, graficas.
General:
Habilidades ¢« Buena presencia
Trato amable
Trabajo en equipo
Creatividad
Firmeza en decisiones
Buen orden
Ortografia y redaccion.
Servicio ; s Al
Responsabilidad BadE o o
Disponibilidad
Lealtad ) 1 ENF. 2075
Discrecién S ETTe W

Actitudes.

De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informauon Art. 3 Fraccion VI, X, XII, XIV y XV. LTAIPQROO

1‘

2.

Manejo de Presupuesto NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL ABOGADO AUXILIAR

AUTORIDAD:

Hacer cumplir las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares, asi como otras
disposiciones legales.

Suscribir los oficios, actas, citatorios, cédulas, resoluciones, pliegos, constancias de
notificacién y deméas documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos
ue les correspondan por delegacion o suplencia.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Resoluciones realizadas.

Los reportes o informes rendidos.

5 Los procedimientos instaurados.

Las asesorias brindadas.

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

' | A
Nombrey Cargo: Lic. Martha Paola Quen
Ramirez Nombrey Cargo: Ing. Fernando Camin
Abogada Auxiliar Medina
(Comisionada de la secretaria Municipal de Coordinador de Inspeccion
Obras Publicas y Servicios)
Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUEsTO BN

JEFE INMEDIATO | Coordinacion de Inspeccion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

1 {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Atender las instrucciones del Coordinador y supervisar a los inspectores a su cargo
para el cumplimiento de sus funciones.

Coordinador de Inspeccion

Supervisor (3) <::| g

I
Inspector (15)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR

Vigilar estrictamente la observancia por parte de la ciudadania al
Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos
“SIRESOL”, y Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo y supervisar que cada Inspector realice sus
unciones de acuerdo al reglamento referido e informar inmediatamente de
los resultados al Coordinador.

2 Supervisar las visitas de Inspeccién en cualquier instalacion,
establecimiento, predio, empresa, o cualquier lugar donde se generen
residuos que se vayan a disponer sin la autorizacion correspondiente, e
informar sobre los resultados al Coordinador.

Asignar la carga diaria de trabajo a los inspectores y notificadores.

4, Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitdcorasy en
general todo lo que avale concesiones, autorizaciones y permisos
relacionados con el manejo, almacenamiento, transporte, tratamiento y
disposicion final de los residuos.

5. Levantar actas de verificacién de casa habitacién y comercio.

6. Viajar a bordo del vehiculo de Transporte de residuos para comprobar que
este se realiza con forme a las disposiciones aplicables.

7. Inspeccionar, detener cualquier vehiculo que infrinja las disposiciones del

Reglamento para la prestacion del Servicio Publico de Recoleccion,
Transporte, Tratamiento y Disposicion final de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en su caso conducirlo al lugar
que para tal efecto determine la Direccién de Servicios Publico y de
Transito Municipal.

8. Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades.

9 Elaborar diariamente el reporte de asignacién de zonas.

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

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

superior jerarquico.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: Preparatoriao %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional o
L - profesional - =
no terminada fieaet
(2 afos) Eerminacs Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Preferentemente preparatoria, carrera comercial o profesional.

Conocimiento de los Reglamentos:

£ d - - d . .
Area .e especialida e« Reglamento para la Prevencion y Gestidn Integral de Residuos
requerida

(Conocimiento Sélidos “SIRESOL",

Técnico). e Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo

¢ Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Juarez Quintana Roo

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

informaticos: Paqueteria Office

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o No Aplica
Herramientas

' Directivas:
s Resolucion de conflictos
« Toma de Decisiones

1. Habilidades Técnicas:

« Manejo de radio comunicacion

e Computadora

« Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR

General:

e Facilidad de palabra
Buena presentacion
Iniciativa
Capacidad para supervisar
Asesorar
Orientar
Investigar
Proponer
Reportar
Conciliar.

Servicio
Responsabilidad
Disponibilidad
Lealtad
Discrecion

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

1 Manejo de lnformacién' Art. 3 Fraccién VIII IX, X, XIV y XV. LTAIPQROO

AUTORIDAD'

'I. Evaluacmn de desempeno de |nspectores

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Control de bitacoras.

Resultados de las inspecciones.

Docu mentadas con fotografias.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR

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.

Nombre y Cargo:
Ing. Fernando Camin Medina
Coordinador de Inspeccion
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE 'j SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO _ DEL PUZST0

7

/ .‘? =
.,,_..5’4»
= =

FIRMA ' FIRMA

Nomribre ¥ eargo: C. Mebeos Barmem Baidn Nombre y Cargo: C. Tito Omar Soto Torres

Pech; :
: Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
~ DELPUESTO
2 0 ENE. 2025

Nombre y Cargo: C. Leonbardo Ucan Chan
Supervisor

Fecha: 20-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Qg «l=laide]g

JEFE INMEDIATO Supervisor.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
| Atender las instrucciones del Coordinador, asi como lo que les asigne el supervisor de
{ inspectores, para notificar y Concientizar a la ciudadania en general acerca del
| Reglamento l

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (3)

Inspector (15) <::| PEER RS

No Aplica

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T il e A AL s R et e e
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Se encarga de verificar las quejas cmdadanas validar dafos al Patrimonio
Municipal, realizar las visitas de inspeccion para que los particulares
cumplan con las obligaciones y prohibiciones, y en caso dado realizar el
llevantamiento del acta correspondiente.

2. Realizar visitas de Inspeccidon en cualquier instalacién, establecimiento,
predio, empresa, o cualquier lugar donde se generen residuos que se vayan
a disponer sin la autorizacién correspondiente, e informar sobre los
resultados al Coordinador.

3 Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitacoras y en
general todo lo que avale concesiones, autorizaciones y permisos
relacionados con el manejo, almacenamiento, transporte, tratamientoy
disposicion final de los residuos.

4, Levantar érdenes de Inspeccién, de acuerdo a las anomalias encontradas.
5. Atender reportes ciudadanos.
6. Inspeccionar, detener cualquier vehiculo que infrinja las disposiciones del

Reglamento de SIRESOL y el de Bando de Gobierno y Policia del Municipio
de Benito Juarez Quintana Roo, en su caso conducirlo al lugar que para tal
efecto determine la Direccion de Servicios Publico y de Transito Municipal.

7. IRealizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,
como son guardias para evitar la proliferaciéon de basureros clandestinos.
8. Notificar casa por casa los puntos basicos, esto con la finalidad de que los

ciudadanos conozcan las prohibiciones y obligaciones de la ciudadania en
general, y de esta manera ayuden a mantener limpio su entorno.

25 Realizar inspecciones de partes de accidente de transito, para validar los
dafos ocasionados al patrimonio municipal.

10. Informar diario al supervisor de inspectores sobre las actividades realizadas
en la jornada de trabajo.

1. Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar Ios archlvos y
demas mobiliario en caso de contingencia.

12 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asngne ml superlor
Lerarqulco ENE, 2U.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) X) el Gltimo gradode estudnos requerarro]lar el
ESCOLARIDAD: puesto

b [ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
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n& Horario Laboral.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional - -

terminada
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Preferentemente preparatoria, carrera comercial o profesional.
Conocimiento de los Reglamentos:

« Reglamento para la Prevencién y Gestién Integral de Residuos
Sélidos “SIRESOL”,
s Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de

Técnico). Benito Judrez Quintana Roo
¢ Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Judrez Quintana Roo
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Mapejo de Programas Pagueteria Office

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Dos anos en la funcién Publica

‘Directivas:
e N/A

Técnicas:
¢ Manejo de radio comunicacion
e Computadora
s Manejo de motocicleta o Cualguier otro vehiculo.

General:
e Facilidad de palabra
buena presentacién
iniciativa
capacidad para supervisar
asesorar
orientar
investigar ‘ T ‘
proponer iV Wl -“:\
reportar y conciliar.

Actitudes.

Servicio
Responsabilidad
Disponibilidad
Lealtad
Discrecion

? 0 ENE. 2025

De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs.




CODIGO: MO-OPS-SP-CI-01
FECHA

DE EMISION: 20-enero-2025
VERSION: 01

MUNICIRIO BE

BENITO JUAREZ

e
=

e ANCTUI NIV NTN o o — =
A 4 PAGINA: 59 DE 75

4.4, DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: Art. 3 Fraccion VI, IX, XlI, XIVy XV. LTAIPQROO

l.

AUTORIDAD:

No Aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. iIControl de bitacoras.

L 2. Resultados en las inspecciones, documentadas con fotografias.

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

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

o
‘ /

—

1/
)
FIRMA FIRMA
Nombiel Cargor.C. Marces biamian Balan INombre y Cargo: C. Tito Omar Soto Torres

Pech; ;
: Supervisor
Supervisor

? 0 ENE, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

Nombrey Cargo: C. Leonbardo Ucan Chan
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Edgar Galliver Melchor | Nombrey Cargo: C. C/ Victor Manuel Baeza
Garcia Solis
Inspector Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. C. Carlos Aarén Martin
Caamal
Inspector

Nombre y Cargo: C. Samuel Rios Alarcon
Inspector

Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025 IM D

1

y i ENE 9
£ U ENE, 2025

-
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4.4. DESCRIPCION Y

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Hever Arian Uc Suastes
Inspector

CcODIGO: MO-OPS-SP-CI-01
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PERFIL INSPECTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Carlos David Portillo
Lopez
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Francisco Alejandro Reyes
Pérez
Inspector
(Comisionado de la Direccidon de Atencidon a
Demanda Emergentes)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alexander Bolaina
Hernandez
Inspector

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: David Ivan Estrada Azueta
Inspector
(Comisionado de la secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

2L

Nombre y Cargo: C. Fernando Bolaina
Hernandez
Inspector

Fecha: 20-enero-2025

Fecha: 20-enero-2025

Yy N
{ U

E

ENE. 2025
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL INSPECTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO

Nombre y Cargo: Gustavo Alejandro Rosado
Medina
Inspector
(Comisionado de la Direccién Parques y
Area Jardineadas)

Nombre y Cargo: VACANTE
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
vedh PUESTO PUESTO

R R R O O

Nombre y Cargo: VACANTE
Inspector

Nombre y Cargo: VACANTE
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

e

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Vacante
Inspector Inspector

Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025

2 0 ENE. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL RECEPCIONISTA

L INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
L N ENERA RN L

5 e | NOMBRE DEL PUESTO [Rl=lel=Telei{elgli5¢:
| 9 | s N BT e =
| | JEFE INMEDIATO Coordinacion de Inspeccién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar control de la informacién que es transmitida al Coordinador, ya sea por medio
de correspondencia, teléfono, fax, etc.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Coordinacién de

Inspeccidn
1

Recepcionista <_—_|

No Aplica
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Se encarga de recibir, registrar y canalizar la correspondencia y la

documentacion recibida, de elaborar oficios, tarjetas, memorandums y
demads documentacidn relativa a los asuntos competentes del Coordinador.

2, Hacer y recibir llamadas telefénicas para tener informado al Coordinador de
los compromisos y demas asuntos.

3. Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas, entre otros
documentos que le solicite el Coordinador.

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

5. Llevar el control de la agenda y correspondencia del Coordinador.

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

7. Apoyar en reuniones de trabajo al Coordinador.

8. Llevar el control de la documentacidn autorizada por el Coordinador.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
H Secundaria

Carrer? Carrera
Profesional 5 )
= profesional s
no terminada : i A
% terminada L LALED
(2 ahos) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Carrera comercial, secretariado, asistente ejecutivo, preparatoria o
(Conocimiento carrera técnica

|| Técnico).

Preparatorla o
Tecmca

’ Primaria
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL RECEPCIONISTA

Idioma o Lengua: No Aplica

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

s Informaticos:
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
’ Herramientas
Experiencia: Dos afios en la funcién Publica

10.
Competencias Laborales

Directivas:
e N/A.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo con Paqueteria basica de oficina,
manejo de copiadora.
s Facilidad de expresion verbal y escrita.
s Excelente redaccién y ortografia.
General:
¢ Buena presentacion
s Discrecién
s Iniciativa
¢ Dinamismo
s Amable.
e Discreto.
e Proactiva.

¢ Organizado.

Habilidades

Actitudes.

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Lunes a viernes de 9:00 A 16:00 HRS.

| Manejo de Informacion: N/A

2. ; |
3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA
e -
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL RECEPCIONISTA

AUTORIDAD:

No Aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llevar control de la informacién que es transmitida al Coordinador, ya sea por medio
de correspondencia, teléfono, elaboracién de oficios.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Carolina del Carmen Nombre y Cargo: Ing. Fernando Camin
Riverol Valdez Medina
Recepcionista Coordinador de Inspeccion
Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria

JEFE INMEDIATO Coordinaciéon de Inspeccion

SUBORDINADOS DIRECT (0 1

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Gestionar, filtrar y administrar las comunicaciones tanto orales como escritas (teléfono, correo |
ordinario, emails, redes sociales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de

Inspeccidén
I

Secretaria (3) <—_—_-l | il L AN

No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

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

2. Mantener actualizados los directorios de su area.
% Archivar la documentacion oficial.
A Llevar el control de la documentacién autorizada por el Coordinador.
5 Apoyar en las labores de impresién, fotocopiado y traslado de documentos.
6 Elaboracién de dictdmenes de los procedimientos administrativo levantados
) en esta Coordinacién.
7. Elaboracién de diversos formatos utilizados en esta Coordinacion.
Integrar la informacion requerida para la elaboracion de los informes de
8. Gobierno, Plan Municipal de Desarrollo y los que solicite el presidente
Municipal en referencia a las actividades de la Coordinacion.
9 Alimentar la base de datos con la informacién general de los diferentes
; reportes ciudadanos.
10. Llevar el control de los sellos oficiales.
1 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
; demas mobiliario en los casos de contingencia.
12 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

puesto

= i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
| carrera

Profesional Carrer.a

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

Licenciatura o
carreras afines.

be L A}

Area de especialidad

requeri_da' +« Reglamento para la Prevencién y Gestién Integral de Residuos
{Conocimiento Sélidos “SIRESOL”,

Técnico).

Carrera comercial, secretariado, asistente ejecutivo, preparatoria o carrera
técnica. 0 ENF 2075

Conocimiento de los Reglamentos:

+« Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo
e Reglamento de Servicios Publicos, de Benito Judrez Quintana Roo
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

10 Experiencia: Dos Afios en la Funcién Publica

Competencias Laborales

| Conocimiento
i Especifico.

Paqueteria Office

Directivas:
e N/A

Técnicas:
e« Manejo de equipo de cémputo con Paqueteria bésica de oficina.
¢ Manejo de copiadora.

Habilidades General:

+« Buena presentacion

Capacidad para tomar decisiones

Discrecion

Iniciativa

Dinamismo

Amable

Discreto

Proactivo

Organizado

Actitudes.

e o o o | ® & o

De |lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs

Moblllarlo y Equ1p0 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi |
| como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: Art.3 Fraccidn V!II IX, XIl, XIV y XV. LTAIPQROO

e -

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaborauon de OflCIOS, dlctamenes C|tator|os memorandums

1 Atencién y seguimiento a reportes ciudadanos.

el
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Ing. Fernando Camin Medina
Coordinador de Inspeccion

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLIC 1
PUESTO _ PUESTO

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo:
C. Mauri Marivel Aguilar Cen C. Verdnica Tenorio Cardona
Secretaria | Secretaria
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_____ PUESTO _

Nombre y Cargo:
C. Nery Patricia Mena Mena
secretaria

Fecha: 20-enero-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEI; U3y (e B Chofer

4.4.11

| JEFE INMEDIATO Coordinacién de Inspeccién
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Lograr un mejor y agil manejo y control eficientes de la correspondencia que se genera |
y/o se recibe en la oficina del Coordinador Administrativo para poder darle un eficaz y |
rapido seguimiento.

Coordinacion de

Inspeccion
1

Chofer <:|

| ¥ i e £ A

No Aplica

I o e S L s R

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1=
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL CHOFER

1 Transportar a los lugares que se requieran, al Coordinador de Inspeccion,
) lpara el cumplimiento de actividades oficiales.
@tender eficientemente las solicitudes de transporte de correspondencia,
2. material y/o equipo que le sean solicitados por el Coordinador de
Inspeccion.
3 Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
) funcionamiento y conservacion.
i Reportar oportunamente al Taller Municipal, todo tipo de fallas o dafios
; presentados en el vehiculo y en caso de ser necesario.
5 Llevar una bitacora de uso del vehiculo.
6 Informar oportunamente cualquier accidente de transito que se presente
) en cumplimiento de sus funciones.
- Cumplir estrictamente con las normas sobre seguridad y prevencion de
) accidentes y de transito.
3 Mantener en regla todos los requisitos y documentos para el trédnsito del
) vehiculo como la licencia de conduccion y los seguros exigidos.
9 Guardar absoluta reserva sobre los temas comentados, o0 gue no sean de su
: incumbencia, dentro y fuera del vehiculo asignado.
10. Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios.
1 Comunic_:a_rs_e periédicamente con la oficina en caso de encontrarse fuera
) del Municipio.
12, Guardar el vehiculo tan pronto le haya sido indicado y en el lugar asignado.
13 Parti.cipar en las estrategiats necesarias para salvgguardgr los vehiculos
i archivos y demas mobiliario en los casos de contingencia
14, Las dgmés ir\herlentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimogrado de estudios requerid ara desarrollar el puesto

X

Secundaria

Carrera

(2 anos)

Profesional
no terminada

£ '! Preparatoria o
Carrera

Técnica
- profesional -
terminada

Postgrado~

Llcenclatu!’a o No Aplica _

carreras afines. y A CMC 9098
Area dc.a- especialidad No Aplica

requerida
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL CHOFER

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento No Aplica

Especifico.

|Es responsable de dar un buen uso al Vehiculo
asignado

Experiencia: Dos Afos en la Funcién Publica

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de informacién
+« Adaptaciéon al cambio
Habilidades « Disciplina
« Relaciones interpersonales.
General:
e« Saber manejar correctamente
s Mecanica basica
e Conocer la ciudad y Reglamento de Transito.

e Servicio
+ Responsabilidad

Actitudes. « Disponibilidad
¢« Lealtad
e Discrecién

Horario Laboral. (De lunes a viernes 9:00 a 16:00 hrs

RESPONSARBILIDAD
| 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: N /A

s -

|
|
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL CHOFER

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Quejas de sus superiores, sobre el desempefio del ocupante.

n Accidentes de transito en un ano.

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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Abraham Natividad Zurita Lara Ing. Fernando Camin Medina
Chofer Coordinador de Inspeccion

Fecha: 20-enero-2025 Fecha: 20-enero-2025

2 :'_'I;\{ F- A
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