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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 Identificacidn del Manual, como son; Nombre de |la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o 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.

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

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 dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razoén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipaly como'se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entldad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas yformas de
actuacion de los servidores ptiblicos y colaboradores de la  Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, 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 comunicacion para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de 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 LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA 'EN 'LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE 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. 18
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3.1 INTRODUCCION

La elaboracién del Manual de Organizacion de la Direccidon General de Servicios Publicos
Municipales tiene como propdsito principal exponer de manera detallada las funciones y
responsabilidades de los funcionarios adscritos a esta dependencia, asi como del personal
de las diversas direcciones y coordinadores que forman parte de la misma. Cada direccion
trabaja de manera auténoma en términos de administracién y en ciertos aspectos de
toma de decisiones, pero siempre con la vision de colaborar de forma conjunta hacia un
objetivo comun: alcanzar, superar y mejorar los programas de accién establecidos
anualmente.

Las direcciones que integran esta estructura organizativa son:

1. Direccion de Taller Municipal: Encargada del mantenimiento y gestiéon de la

maguinaria y vehiculos utilizados en los servicios publicos.

Direccion de Alumbrado Publico: responsable del disefio, mantenimiento y mejora

de los sistemas de alumbrado en la ciudad.

Direccién de Bacheo y Pipas: Se ocupa de la reparacion de baches en las vias

publicas y la gestion de las pipas para el abastecimiento de agua potable.

Direccién de Pozos y Limpieza de Playas: Focalizada en |la operacién de pozos de

aguay en la limpieza y conservacion de las playas municipales.

5. Direccién de Parques y Areas Jardinadas: Se encarga de la creacién, conservacion y

mantenimiento de los parques y espacios verdes del municipio.

Direccién de Atencién a Demandas Emergentes: Atiende las solicitudes urgentes y

emergentes relacionadas con los servicios publicos.

7. Direccién de Supervision del Sistema de Limpia: Asegura el funcionamiento
adecuado del sistema de recoleccién de residuos y la disposicion final de los
mismos.

NoWON

o

Cada una de estas direcciones tiene a su cargo una funcién especifica, para asegurar que
los servicios publicos del municipio sean prestados de manera permanente, general,
uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna. Estos principios son
fundamentales para garantizar una adecuada calidad de vida a los habitantes del
municipio y un entorno saludable y ordenado.

Conforme al Reglamento para Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, que esta considerado en el acuerdo de creacién
y sefala “Que los fines y responsabilidades del Gobierno Municipal de Benito Juarez, a
través del Ayuntamiento consisten, entre otros, en garantizar la organizacién y prestacién
de los servicios publicos para la satisfacciéon de las necesidades de la poblacién, la
promocién del desarrollo de actividades econdmicas, agricolas, ganaderas, avicola,
industriales, comerciales, artesanales, isticas de servicio y ‘transporte. conla
participaciéon de los sectores social y omo también el uso racional 'de‘los
recursos naturales, la preservacion ecolégico y restauracién del medio
ambiente en el territorio municipal”.

LIC. JUAN JOSE|\FARIAS CUPUL
DIRECTOR DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA
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3.2 ANTECEDENTES

El proceso del afio 1975 lo que hoy conocemos como la ciudad de Cancuin, 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 apoya y se ubica en el continente. En su primera etapa la zona urbana se desarrollo 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 afios.

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

“Es una region en donde se estd escribiendo una de las paginas mas nuevas de la historia
de nuestra patria. Cancln no surgié por generaciéon espontdnea, es producto de un
esfuerzo nacional de planificacién del Estado Mexicano”

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

A través de la vida de Cancun 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 |a disposicién de los recursos, tanto
materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo que la demanda de los servicios
en el Municipio.

Durante los diferentes periodos de la Administracién PUblica Municipal desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cada trienio
en incremento de la poblacidn y el crecimiento de |la Ciudad son factores demandantes
que obligan a crear nuevas estrategias para la atencién de los Servicios Pulblicos
Municipales.

Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Juarez es de 37,190 habitantes y para
el 2005 es de 572,973 habitantes a 30 afios de su fundacién y si a esto le ‘adicionamos el
crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975-1978 es de Una'superficie
277 hectareas y para el periodo de 1999-2002 la superficie es de 4,057 hectareas. La
creacién de fraccionamientos habitacionales, la aparicién de nuevos asentamientos en |la
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3.2 ANTECEDENTES

ciudad, asi como el crecimiento en las delegaciones, incrementan la demanda de Servicios
Publicos.

Actualmente la Direccién General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura Promedio, la red de Alumbrado Publico esta
integrada aproximadamente 31,899 iluminarias. Se brinda mantenimiento a 322 parques
y 268 areas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos.

De igual manera brinda mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de
mil kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asféltico y 18% son terracerias. Para
el pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias
se compactan y escarifican segln 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
pargue vehicular (privado, publico y maquinaria pesada)

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

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

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccién Segunda, de
la Ley Organica Municipal del Estado es una de las facultades que me concede el Articulo
163 Fraccion Segunda, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana
ROO ha tenido bien expedir el siguiente: Banco Municipal del Municipio de Benito Juarez
Estado de Quintana ROO 1975-1978.
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ULTIMA FECHA DE

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

PUBLICACION

14/06/2024

Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

31/05/2023

Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de Quintana Roo

19/03/2025

Publicada en el Periédico
Oficial de Quintana Roo

Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana
Roo

14/12/2021

Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

20/03/2025

Publicada en el Periddico Oficial
de Quintana Roo

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo

02/01/2024

Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo

Reglamento Interior de |a Secretaria Municipal de Obras
Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo

13/05/2022

Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo

Reglamento de Servicios PUblicos del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo

13/05/2022

Publicada en el Periédico Oficial

Hl AYUN de Quintana Roo
BENITS JUAREZ
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar las administracion y operacién del servicio publico municipal de limpia, cuyos
servicios se prestaran de manera permanente, uniforme regular y continua.

Il.-Planear, operar, prestar y vigilar el servicio publico de limpia en todas sus etapas y el
aprovechamiento de los residuos sélidos municipales.

lll.-Elaborar la propuesta de programaciéon y presupuestaciéon de los recursos, obras y
bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion del servicio publico de
limpia.

IV.-Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento del servicio publico de limpia.

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

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

VIl.-Vigilar el mantenimiento, limpieza y recoleccién de todos aquellos lugares destinados
a festivales o eventos pUblicos masivos.

VIll.-La operacién de la celda emergente del Relleno Sanitario y del tratamiento de la
disposicidon final de la basura o residuos sélidos urbanos, en caso de que el servicio no se
encuentre concesionado, en cuyo caso deberd supervisar que se preste de acuerdo a los
términos y condiciones del titulo y contrato de concesion respectivo.

IX.-Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la prestacién
de los servicios pUblicos.

X.-Realizar limpieza de lotes baldios o fincas desocupadas dentro del perimetro urbano,
cuando sus propietarios poseedores legales, en su defecto omitan realizarlo sin perjuicio
de la aplicacién de las multas a aquellos que se hagan acreedores cuando este se omita.

Xl.-Realizar las acciones de limpieza o saneamiento en los lugares publicos que resulten
afectados por siniestros, explosiones, derrumbes, inundaciones o arrastre de residuos por
corrientes pluviales
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la inversion de infraestructura y servicios publicos con una
estrategia de cuidado al medio ambiente y al desarrollo urbano
sostenible para fincar los cimientos que serd el futuro de los Benito
juarenses.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de |la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. Garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios puUblicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdmicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Equidad

Justicia Social

Solidaridad

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Tolerancia
Lealtad

Mejora Continua

Transparencia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Horario de atencidén a la ciudadania de 08:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

B. Horario de Recepcidn de Reportes y solicitudes de lunes a viernes 08:00 a 16:00

C. Teléfono (998) 2 17-69-27
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Celda Se refiere a una estructura de almacenamiento temporal para desechos sélidos
emergente no peligrosos, especialmente utilizada en vertederos o instalaciones de gestion
de residuos. Esta celda estd disefiada para recibir los desechos de manera
controlada, con el fin de prevenir la contaminacién del medio ambiente y

garantizar gue los residuos se gestionen de forma segura y eficiente.

Saneamiento Conjunto de practicas, procesos y politicas disefiados para mejorar las
condiciones de salud publica y preservar el bienestar de las personas mediante
el control de factores que pueden generar enfermedades, como |a falta de agua
potable, la disposicién inadecuada de residuos, la contaminacion del aire y el

agua, y la gestién de las aguas residuales.

Concesion Se refiere al acto por el cual una autoridad o entidad publica otorga a una
persona o empresa el derecho a realizar una actividad especifica, generalmente
en areas como la explotacion de recursos, el servicio publico o la construccion
de infraestructuras. La concesion puede ser temporal y suele estar sujeta a

condiciones determinadas.

Sistema de Se refiere a los servicios de limpieza publica, como la recoleccidon de basura,
Limpia limpieza de calles y areas publicas, que suelen ser gestionados por el gobierno
o empresas contratadas. En muchos lugares, este servicio incluye la recoleccién

de residuos sdlidos, barrido de calles, y mantenimiento de espacios urbanos.

Residuos son aquellos materiales o sustancias que se generan en actividades humanasy
Solidos que tienen una consistencia sélida, es decir, no son liquidos ni gaseosos. Estos
residuos pueden ser de diferentes tipos y provienen de diversos sectores, como
la industria, la agricultura, los hogares y el comercio. Se pueden clasificar de

diversas maneras
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
- PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
T: Direcciéon De Supervisién Del Sistema De Limpia e | 1
2 Enlace Administrativo 1
= Auxiliar 7
4 Secretaria | 1
g Supervisor Operativo Del Servicio De Recoleccidn 1
6. Supervisor 6
7. Chofer 1
8. Supervisor Operativo Del Sistema De Disposicion Final Y Limpia 1
9. Supervisor 8
10. Chofer 2
Total 29
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LlMPlA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Direccién de Supervision del Sistema de limpia

el JEFE INMEDIATO = Dlreccmn General de SerV|C|os Publlcos Munlmpales
| SUBORDINADOS DIRECTOS g —
pERI;IcE)N Ai ' NOMBRE DEL PUESTO
|
1 IEnlace Administrativo
1 HSecretaria
1 Supervisor Operativo del Servicio de Recoleccién
1 Supervisor Operativo del Sistema de Disposicion final y lepla

SUBORDINADOS IHDIRECTOS

14 . Supervisores -
3 Choferes

7 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
___ [Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe] = |
Mantener la correcta operacién y funcionamiento de los servicios de recolecc10n transporte,
tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos en una determinada jurisdiccién, como
suele ser el caso en las ciudades o areas metropolitanas. Asegurar que los servicios publicos
relacionados con la limpieza urbana sean eficientes, sostenibles y estén en conformidad con las
normativas ambientales.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE D

IRECCION DE

SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

Direcciéon General de Servicios
Publicos Municipales

Direccion de Supervision del
Sistera de limpia

oo

L) o f

Ejecutar la administracion y operacién del servicio publico municipal de limpia,
cuyos servicios se prestaran de manera permanente, uniforme, regular y continua

Planear, operar, prestar y vigilar el servicio publico

aprovechamiento de los residuos sélidos municipales;

de limpia en todas sus etapas y el

Elaborar la propuesta de programacion y presupuestacién de los recursos, obras y
bienes necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién del servicio publico

de limpia

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento del servicio publico de

limpia

n

Integrar la informacidén técnica para la instrumentacién y desarrollo de los planes,

programas y actividades a cargo de la Direccién
obre el uso racional de recursos

de limpia, aplicando las politicas

aprovechamiento de los residuos sdlidos cuando se encuentre concesionado, se
preste de manera eficiente, permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz,
oportuna en los tiempos y formas establecidos en el titulo de concesién respectivo,
si como el cumplimiento de las disposiciones de caracter federal, estatal o

ter'f’car, vigilar y supervisar que el servicio

municipal aplicables en la materia

publico de limpia incluido el

igilar el estricto cumplimiento del Titulo de concesion respectivo llevando las

bitdcoras y demas instrumentos de supervisién

informando al director de Servicios Publicos cualquier falla en la prestamon del

ervicio para los efectos que correspondan

gue el propio Titulo contemple,

Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado, co‘nservacmn Y|

mantenimiento de las instalaciones, vehiculos,

maquinaria pesada, equipos e

|mplementos de trabajo y demds recursos materiales destinados @ la;prestacion del

ervicio pUblico a su cargo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

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

10.

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

11.

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

12

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

13

Supervisar el manejo, control y disposicion de desechos sélidos que no sean
peligrosos;

14

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

15

Elaborar y proponer al director de Servicios Publicos, los proyectos para las
prestaciones del servicio de limpia del Municipio, asi como realizar los presupuestos
correspondientes;

16

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

17

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia del servicio
publico que tiene asignado;

18

Realizar la limpieza de lotes baldios o fincas desocupadas dentro del perimetro
urbano, cuando sus propietarios o poseedores legales, en su defecto, omitan
realizarlo sin perjuicio de la aplicacién de las multas a aquellos que se hagan
acreedores cuando este se omita.

19

IRealizar las acciones de limpieza o saneamiento en los lugares publicos que resulten
afectados por siniestros, explosiones, derrumbes, inundaciones o arrastre de
residuos por las corrientes pluviales :

20

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e

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

Establecer los programasy planes de trabajo para Ia recoleccnon de reslduos y
limpieza en |las areas asignadas

Coordinar la distribucién de recursos (vehiculos, personal, equipos) para garantizar
la cobertura de todo el sistema de limpieza
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

Dirigir, supervisar y motivar al personal a cargo, incluyendo trabajadores de

3 recoleccion, operadores de maquinaria y otros colaboradores.
IEvaluar el desempefio del personal y fomentar el cumplimiento de las normativas
“ de seguridad y calidad.
Asegurar que las actividades de limpieza y recoleccién de residuos se realicen
S conforme a los estandares establecidos
Supervisar la calidad y eficiencia del servicio de recoleccién, asegurandose de que
6 no haya deficiencias en las rutas o horarios establecidos.
Controlar el presupuesto asignado al sistema de limpia y velar por una correcta
7 utilizacién de los recursos.
Monitorear los resultados y tomar decisiones basadas en los informes y datos de
8 operacién
IMantener comunicacién constante con la comunidad para garantizar que se
9 cumplan las expectativas y resolver cualquier queja o sugerencia.
Elaborar informes periédicos sobre las actividades realizadas, problemas
10 encontrados y propuestas de mejora para presentar a las autoridades pertinentes.
Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas de
N rabajo. De acuerdo a las necesidades del trabajo y al control de existencias de
bodega.
2 erificar con el departamento administrativo los movimientos de personal y/o
incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas, etc.).
13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director

de servicios pUblicos o el secretario.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEI. PUEﬁSTOV

" Primaria

Carrera
Profesional no
| terminada (2

| | Carrera
| 5‘ profesional X
| terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura En Administracion Publica O Ingenieria
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

'[ Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento Técnico).

Administracién

Idioma o Lengua: Espanol

| Conocimiento Especifico.

Manejo de
Programas Paqueteria Office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Competencms Laborales

| Habilidades

Di rectlvas

Minimo 2 afios en puestos de la Administracién Publica o Directivo
preferentemente.

e Liderazgo y gestidn de equipos
e Planificacion estratégica

= Comunicacion efectiva

s Toma de decisiones

Técnicas:
» Conocimientos tecnolégicos

| » Conocimiento de normativas y procedimientos
| General:
i e Buena presentacion.
' e Responsabilidad.
e Puntualidad.
» Honestidad.
e Trato Amable.
* Dinamismo.
e Iniciativa.
| Actitudes. e Liderazgo.
i » _Adaptabilidad
13. 1 Horario Laboral. 6:00 a 22:.00 de Lunes a Domlngo
RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:
.

Es Responsable del Cuidado, Resguardo y Buen Uso del Mabiliario yEqulpo, |
Il Asignado a la Direccion de Supervision de Sistema de Limpia

| Manejo de Informacién:

S V10, 1X, XV

Alta = X -Medla ‘_7 -Baja ‘

LTAIPQROO, Articulo 03,7Frae cjiyn

3. | Manejo de Presupuesto Artlculo 22 Fracc 3y15 Artlculo 135 Fracc 13

|
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

Me comprometo a desempenfiar 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | 2

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la Torre

Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul Chambe
Director de Supervisién del Sistema de Limpia Director General de Servicios Publicos
Municipales.
Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Enlace Administrativo
R |

JEFE INMEDIATO | Direccién De Supervisién Del Sistema De Limpia

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE e

~ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar y y organlzar los procesos administrativos que se realizan ante la direccién general y
| las demas areas.

UBICACION EN El. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SUPERVISION DEL
SISTEMA DE LIMPIA
|

ENLACE Geezomn
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

ADMINISTRATIVO

DESCR]PC[ON ANALlTICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO .
ICoordinador y supervisar las actividades del personal administrativoasu |

cargo

2; [Registrar facturas generadas por la direccién y la codificaciéon
correspondiente

3 HDar tramite y seguimiento de requisiciones

4 Participar en la integracion de la informacion que se requiere para elaborar
POA.

5 IElaboracion de presupuesto de la direccién

6 Solicitar y analizar al inicio de mes el presupuesto de |la direccién

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que asigne

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrol[ar el

; Preparatoriao
Técnica

| ESCOLARIDAD: : puesto R
| Primaria : | Secundaria 5
| Carrera
| Profesional Carrer.a
| no terminada = protesional
| (2 afios) 2| terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en areas administrativas

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion de empresas

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office .

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipos de cémputo, impresora
multifuncional entre otros
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

| E 2 afios de experiencia sea profesional y/o en la administracién puablica
‘ xpenencna- o
10. | | municipal, estatal o federal preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
s Relaciones publicas.
Relaciones humanas.
Comunicacion.
Negociacién,
Sinergia.
Orientacion estratégica.
Vision.
Empoderamiento de los mismos.

Técnicas:

| s Tener conocimientos en paqueteria office.
| Habilidades e Manejo de software de base de datos.

| e Capacidad de manejo de problemas.

s Capacidad de andlisis y sintesis.

General:

° Iniciativa.
Liderazgo.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Actitud positiva.
Comunicacion.
Empatia.

Orden.

s  Proactividad.
¢ [niciativa.
| s FEtica.
| Actitudes. » Puntualidad.
I L
L]

Identificar.
Resolver problemas.
Persistencia.

[r

‘ 13. I I-[orario Laboral. 8: 00 a 15:00 de lunes a viernes.

| RESPO NSABILIDAD

Moblharloy Equo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados, asa como; ‘procurar su
|| conservacién y oportuno mantenimiento '

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 1, 12, 'If’> '|8 2'I
134, 137 %

3. Manejo de Presupuesto. Articulo 22 Fracc 3 y 15, Artlculo 135 Fr

b b S e :
- - - - |




CODIGO: MO-OPS-SP-SL-01

ﬁ" MUNICIPIO DE EEehn
DE EMISION: 25-03-2025

V BENITO JUAREZ VERSION: O1

QUINTANA ROO s s mw v s =
PAGINA: 29 DE 67

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

i

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 companeras(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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

INSmibreiealdo. C/Re=ang Giladalipe Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul

Polanco Cohuo : i : : :
2 5 ervision del L ;
e rilate Ao trathio. Director de Super n del Sistema de Limpia

|Fech a: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO ‘ Auxiliar

' JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo
5 SUBORDINADOS DIRECTOS
. NUMERO DE S e

PERSONAS NOMBRE DE-.. PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Asistir al enlace administrativo en actividades diversas. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
|

AUXILIAR <_—__|

o ARE
r i
oA % g
nd VR e A A

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 7
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES Pm

15 IManejo de programa de requisiciones.
Z. Alimentacion del programa SENTRE.
& Auxiliar en la actualizacién del manual de organizacion.
4, Manejo de archivo.
5: Redaccion de documentos.
6. Tramites.
T Dar tramite y seguimiento de las requisiciones.
8. Integracién de expedientes técnicos.
o Actualizar el registro y resguardo de la informacion oficial.
Coadyuvar con el coordinador administrativo en todas las acciones
10. necesarias para el control de asistencia del personal adscrito para su
itrémite correspondiente.
1 ICoadyuvar en la captura de la informacién para los programas de entrega-
; recepcion.
12 Asistir a cursos de capacitacion que le permiten mejorar el desempefio de
: sus funciones.
135¢ Participar en las estrategias implementadas en los casos de contingencia.
1% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
: |[Enlace Administrativo.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar
el puesto

| Primaria

| Secundaria

afnos)

| carrera Profesional
no terminada (2

| Carrera
| profesio
| nal
o | termina

| afines.

| Licenciatura o carreras
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

[ Area de especialidad
| requerida (Conocimiento Administracién
|| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de
Programas Paquete Office.
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializadoyfo | N/A
Herramientas

Conocimiento Especifico.

2 afios preferentemente

Directivas:
« N/A
Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo.
» Manejo de equipo de oficina.
Habilidades General:
¢ Metddico.
Buena presentacion.
Compromiso.
Capacidad de respuesta.
Facilidad de palabra.
Actitud de servicio.
Disponibilidad de horario.
Manejo de personal.
Empatia con el personal.

’7 12. | Actitudes.

13. Horario Laboral. 08:00 a 15:00 de lunes a viernes.

\ RESPONSABILIDAD
‘

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

Manejode[nformacnon LTA{PQROOArtlcqus T2 13 18,21

-

‘ Manejo de Presupuesto No apllca

. [
-

AUTORIDAD.

- [
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Elaboracién de reportes de actividades, elaboracion de incidencias y

lactividades administrativas.
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 companeras(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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
_____PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Felipe Eduardo Hassey

Nombre y Cargo: C. Rosana Guadalupe

Castillo Polanco Cohuo
Auxiliar. Enlace Administrativo
Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
ple =, (] L) ] plo]* ' = ] [ ] | ]

Nombre y Cargo: C. Alejandro Becerra
Diéguez
Auxiliar.

Nombre y Cargo: Lic. Isaac Alejandro '
Delgadillo Lépez
Auxiliar.

Fecha: 25-03-2025

Fecha: 25-03-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , s PUESTO

Nombre y Cargo: Rebeca Blanco Euan Nombre y Cargo: C. Jennifer Rocio Savifién
Auxiliar Lépez :
Auxiliar. _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO | ___ PUESTO _

NOmItEe V Ealgo: C!S(e:tliu‘j'a BRelile CRolerg Nombre y Cargo: C. Tylene Aguilera Romero
Auxiliar

Auxiliar.
Fecha: 25-03-2025 |Fech a: 25-03-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL puesro

NOMBRE DEL PUESTO Secretana (o)

JEFE INMEDIATO IDireccion De Supervision Del Sistema De Limpia
SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual e)uste)

DIRECCION DE SUPERVISION
DEL SISTEMA DE LIMPIA

SECRETARIA <::|

NO APLICA

25 MAR., 2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

[romar las llamadas que son para el director y apuntar en la agenda

N/A

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

Asistir al director en contingencias

Atender o darle atencidon a la ciudadania

Manejo de agenda publica y privada del director

Manejar la informacién confidencial de la Direccidn

Archivar documentos de la Direccién

Manejar las cuentas de Facebook y Twitter en relacidn a las demandas
ciudadanas

_|director de Supervisién del Sistema de Limpia.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
‘ | 5 Preparatoria o X
| Secundaria Técnica

Primaria

’ £ sl Carrera ;
Profesional ) refestonil ) )
no terminada | B
2 afios) terminada

! ( ‘ Postgrado
Licenciatura o 'Técnico administrativo

| carreras afines. 1. AYUNTAMIl

N JU
Area de especialidad : ' MDA
requerl_da_ Técnico administrativo, Administracion.
(Conocimiento g 5 -
Técnico). 75 MAR. 2075
Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento Manejo de Programas

| Especifico. Informaticos:

Paquete Office.

Manejo de Equipo Equipo de computo, impresora
Especializado y/o multifuncional entre otros
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Herramientas

10. Experiencia: Minimo 2 afios de expenencna en el puesto

ompetenclas Laborales

| Directivas: No aplica.

Técnicas:
*» Conocimiento en manejo de computadoras.
5 e Maqguina de escribir.
| Habilidades s Otros equipos.
General:
e Puntualidad.
e Responsabilidad.
e Procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general.
Proactividad.
Iniciativa.
Etica.
Puntualidad.
Identificar y resolver problemas y persistencia.

| Actitudes.

‘ | Horario Laboral.

8:00 a 15:00 de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

; Mobiliarioy Equnpo
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejodelnformacnon LTAIPQROOArtlcqus i3 12 13 18,21

- BN - |

‘ 3. Manejo de Presupuesto: N/A
1 " =R 7.

R e |

‘ AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Resultados positivos en la actualizacién de los programds‘de Qfﬂcé

r Entrega de reportes y trabajos administrativos a su cargo en tlempo y forma.
& ) l"IH'\ (U( J
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

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 regiamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NempreyCaras: C.Szz?c?;a gedestizlopes Nombrey Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul
Director de Supervisién del Sistema de

Secretaria : :
Limpia.

Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

!NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO Superwsc_)[ (a) Operativo (o) del Servicio de
! Recoleccién

| :IEFE INMEDIATO Direccidn de Supervisién del Sistema de Limpia

B SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| Su pervasores !

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Atender las instrucciones del director de Supervision del Sistema de Ilmpla yverlflcar a
los Supervisores a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Supervision del
Sistema de Limpia
|
Supervisor Operativo del
servicio de Recoleccién

Supervisor

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

\FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO




CODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
HA
MUNICIPIO DE ERe

BENITO jU AREZ DE EMESI(JN: 25-03-2025

QUINTANA ROOD smwmesauss VERSION: 01

PAGINA: 40 DE 67

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

1.

Realizar la supervisiéon de la recoleccidon de residuos, e informar sobre los
resultados al supervisor general

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

Informas las anomalias encontradas en el servicio de recoleccidén a la
Direccion de Supervision de Sistema de Limpia

Atender reportes ciudadanos

Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,
como son guardias para evitar la proliferacion de basureros clandestinos

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

Informar diario al Supervisor General sobre las actividades realizadas en la
jornada de trabajo

Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
demas mobiliario en caso de contingencia

Las demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne

ESCOLARIDAD: puesto

& PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

| Preparatoriao
| Técnica

| Secundaria

| Carrera
| Profesional
| no terminada
| (2 afios)

| Carrera
profesional -
terminada

| carreras afines.

Licenciaturao : IS &%

| requerida L. . £ J MAR, Jul
| (Conocimiento
| Técnico).

Area de especialidad

Administracién de empresas

Idioma o Lengua: Espafol.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

Manejo de Programas
Informaticos:
Manejo de Equipo

| Especializado y/o

| Herramientas

Paquete Office.

Conocimiento
| Especifico. Equipo de codmputo, impresora

multifuncional, radio ente otros

10 Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.

Competencias Laborales '

Directivas:
¢ Resolucién de conflictos.
Técnicas:
¢ Manejo de radio comunicacion.
¢ Computadora.
» Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
e Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Iniciativa.
Capacidad para supervisar.
Asesorar.
Orientar.
Investigar.
Proponer.
Reportar.
Conciliar.
De servicio.
Buena atencién a la ciudadania.
Liderazgo.
Disponibilidad.
Proactivo.
Integridad.
Etica.

| Habilidades

Actitudes.

13. Horarlo Laboral. 6:00 a 14:00 de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

‘ Moblllarloy Eqmpo
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
|
If

| conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion Vl‘rl IX, W"IZ{, ‘13“ 18 21,29

2. i y'|34 = — Nl
- -

3. MHHEJO de Presupuesto NO APLICA

'_4.'

Medla

Al’#
| &,
o
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

Control de bitadcoras.

Resultados en las verificaciones.

Documentadas con fotografia.

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
dISpOS!CIones gue establezcan las leyes y regiamentos apllcables

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Marijose Valencia Uribe Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul |
Supervisora Operativa del Servicio Recoleccién | Director de Supervisidon del Sistema de Limpia

IFech a: 25-03-2025 HFech a: 25-03-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO |
' JEFE INMEDIATO Supervisor Operativo Del Servicio De Recoleccién

Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE |
PERSONAS | ! NOMBRE DEL PUESTSii

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Atender las instrucciones del Supervisor General de Servicio de Recoleccién, asi como lo que les

| asigne el supervisor de inspectores, para notificar y Concientizar a la ciudadania en general
acerca del reglamento.

-
|

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR OPERATIVO DEL
SERVICIO DE RECOLECCION
[

SUPERVISOR

I
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

|FUNCIONES INSTITUCIONALES

T 7 A i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ‘
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

1. Realizar la supervisién de la recoleccion de residuos, e informar sobre los
resultados al supervisor general.
2 Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitacorasy en

general todo lo que avale concesiones, autorizaciones y permisos
relacionados con el manejo, almacenamiento, transporte, tratamiento y
disposicion final de los residuos.

3. Informar las anomalias encontradas en el servicio de recoleccion a la
Direccion de Supervision del Sistema de Limpia.
4 Atender reportes ciudadanos.

Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,
como son guardias para evitar la proliferacién de basureros clandestinos.

6 Notificar casa por casa los puntos basicos, estos 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.

7 Informar diario al Supervisor General sobre las actividades realizadas en la
jornada de trabajo.

8 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y

demas mobiliario en caso de contingencia.
Las demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne

PERF'L DEL PUESTO T RS e s

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requer:do pa ra desarrollar el
puesto

| Preparatoriao

| Primaria | Secundaria | Técnica

Carrera

Profesional

| no terminada
(2 afos)

_ Carrera
| profesional
o terminada

| Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

|| Técnico).

Carrera Técnica P A LN

a Ll MAD INOR

Idioma o Lengua: Espafol. 723 MAR. ZU£D

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo o Bhet” |
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
Herramientas

Conocimiento

Paqguete Office. P —
‘ Especifico. ; il
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

‘ 10 Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e  Manejo de radio comunicacién.
s Computadora.
*« Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
Facilidad de palabra.
Buena presentacién.
Iniciativa.
Capacidad para supervisar.
Asesorar.
Orientar.
Investigar.
Proponer.
Reportar.
Conciliar.
De servicio.
Buena atencion a la ciudadania.
Liderazgo.
Disponibilidad.
Proactivo.
Integridad.
Etica.

| Habilidades

| Actitudes.

6:00 a 14:00 de lunes a viernes.

13. Horario Laboral

ﬁESPONSABlLEDAD

| 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: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccién VI, IX, XV 12, 13,18,

2. 21 29 y 134
[ EF

Alta
‘ Manejo de Presupuesto N/A

R

AUTORIDAD.
1 ‘Evaluacion de desempefio del personal de recolecciénde
| I | residuos.

A

tlo:

|




" MUNlClPlO D E
t} BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mow v s s e

CcODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FECHA

DE EMISION: 25-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 46 DE 67

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IControl de bitacoras

Resultados en las inspecciones, documentadas con fotografias.

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.

JEFE INMEDIATO

lFIRMA

Nombre y Cargo: C. Marijose Valencia Uribe
Supervisora Operativa del Servicio de Recoleccion

Fecha 25 03 2025

SERVIDOR PUBLlCO OCUPANTE DEL PUESTO

Supervisora

: SERVIDOR PUBL!CO OCUPANTE DEL PUESTO

Mqrﬂc}\ AQQ ) w \]

Nombre y Cargo: C. Roselbina Gamas Palma "

Nombre y Cargo: C. Maria Jesus Vidal Vidal
Supervisora

Fecha: 25-03-2025

Fecha: 25-03-2025 i, ATV e
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

puesto T et 0

‘ FIRMA
Nombre y Cargo: C. Maria de las Nieves Garcia Nombre y Cargo: Grecia Sharedi Manzanero
Vargas Gil
Supervisora Supervisora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. fa José Esquivel
Nombre y Cargo: C. Esserely Saucedo Y 9 RIS 9
- Cabrera
Calderdn .
» Supervisora
Supervisor

IFecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Chofer

| JEFE INMEDIATO ISupervisor
I - =
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NQMB?E DEL PUESTO -

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| personal competente y responsable para conducir los vehiculos aSIQnados para el
| traslado del personal, material de bacheo y construccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)
]
CHOFER

|
N/A 25 MAR. 2075

DESCR!PCION ANAI.lTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Transportar al personal \% el material en los puntos de trabajo del area
lasignado por su jefe inmediato.

Recibir la unidad, checando las condiciones en que se encuentra

2 verificando los niveles de agua, liquido de frenos, bateria, aceite de motor,
ttransmision y esté en condiciones para realizar las tareas encomendadas.
3 Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible del vehiculo
y de cargar en bidones Diésel para los tractores.
4 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.
Llevar al personal de ida y vuelta, asi como los materiales necesarios para
5 las actividades a realizar al punto de trabajo segin programa diario,
ransportar el material recolectado (lodo, escombro, basura y sargazo) al
lugar establecido como depésito de desechos.
6 qu responsable de la seguridad del personal que transporta y de la unidad.
7 hReaIizar reporte diario en bitacora de trabajo y de combustible.
8 Vigilar que se realice la limpieza de la unidad al final de las actividades y
entregar la unidad limpia y en buen estado
Reportar en caso de siniestro o accidente, cualquier anomalia detectada de
9 - : 3 T :
la unidad durante la jornada de trabajo a su jefe inmediato
10 Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de

contingencia

Tener a la mano la licencia de manejo, tarjeta de circulacion, pdliza de

n seguro vigente y Capacitarse en las acciones a seguir en caso de
accidentes, sobre el reglamento de transito y cobertura de seguros
Responsable de mantener durante la jornada laboral, buenas relaciones

12 con servidores publicos, asociaciones civiles, iniciativa privada y ciudadania
en general

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
fsup uperwsor operatlvo desuperwsmn de Slstema de limpia -

13

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

] Preparatoriao’

Primaria =2 | secundaria | Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

| profesional -
| terminada

Postgrado
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
‘ . Manejo de Programas
Conoc.l Rl ERED Informaticos: N/A
Especifico. = - —
Manejo de Equipo s Conocimiento de la nomenclatura
} Especializado y/o de la ciudad
Herramientas *» Saber manejar
10 Experiencia- Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.

Competenc:as Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
e Mecanicas y eléctricas de vehiculos.
General:
¢ Seriedad
« responsabilidad en el trabajo
e buena presentacion.
e |niciativa
e dinamismo.

| Habilidades

12 Actitudes.

13 Horarlo Laboral Lunes —domingo 6:00 a 14:00 -14:00 a 22:00

RESPONSABIL!DAD

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

Mane_|o de Informacién: LTAiPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

= @ #TN  T

Manejo de Presupuesto N/A
- -

AUTORIDAD.

1

' INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Reporte en bitacora de las actividades realizadas, Informes del jefe inmediato
.| de la jornada laboral.

| Informes del jefe inmediato de la jornada laboral.

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 reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

MQHQ Qe—éU\S \/\/

| Nombre y Cargo: C. Marfa Jesus Vidal Vidal

Nombre y Cargo: C. Roselbina Gamas Palma Supervisora
Supervisora

Fecha 25 03- 2025 Fecha: 25-03- 2025

'Nombre y Co: C. Marfa de las Nieves Garcia| Nombre y Cargo: Grecia Sharedi Manzanero &
Vargas Gil
Supervisora Supervisora

Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025

o
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JEFE INMEDIATO |

Nombre y Cargo: C. Esserel
Calderén
Supervisor

Nombre y Cargo: Marcelo Alberto Arce
Marin
Chofer

CcODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FECHA

DE EMISION: 25-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 52 DE 67

Nombre y C C. Marfa José Esquivel ]

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO

Cabrera
Supervisora

Fecha: 25-03-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
; (A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEI; PUESTO  Supervisor (a) Operativo (a) Del Sistema De
1..4.3 g | Disposicion Final Y Limpia

JEFE INMEDIATO ‘ Direccién De Supervisién Del Sistema De Limpia

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE |
_ PERSONAS

SUBORDINADQS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I ] (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 5 3
Atender las instrucciones del director de supervision del sistema de Ilmpia y superwsar
| a los inspectores a su cargo para el cumplimiento de sus funciones.

% UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SUPERVISION
DEL SISTEMA DE LIMPIA

SUPERVISOR OPERATIVO DEL
SISTEMA DE DISPOSICION FINALY

LIMPIA <:|

SUPERVISOR

5 MAR 05
(. J MiAl, LULJd
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE m e
FUNCIONES INSTITUCIONALES :

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Verificar la supervision de dlSpOSlClon final de res;duos

2. Asignar la carga diaria de trabajo a los supervisores a su cargo

3. |Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitacoras y en
general todo lo que vale concesiones, autorizaciones y permisos

relacionados con el manejo, almacenamiento, transporte, tratamiento y
disposicion final de los residuos

4 iajar a bordo del vehiculo de transporte de residuos para comprobar que
este se realiza con forme a las disposiciones aplicables
5 Supervisar que los vehiculos no infrinjan las disposiciones del Reglamento

para la prestacion del Servicio Publico de Recoleccién y la Disposicién final
len el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en su caso conducirlo al

lugar que para tal efecto determine la Direccién de Servicios PUblicos y de
Transito Municipal

6 Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades

7 uEIaborar Diariamente el reporte de asignacién de zonas

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

9 ILas demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne

eI dlrector

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el u!tlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el }

puesto

Primaria

Secundaria

| carrera

| Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera

terminada

profesional -

| Licenciaturao

carreras afines.

Preparatoriao
| Técnica

| requerida

| Area de especialidad

Carrera comercial
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

; (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

::n::fr‘\:ento Informaticos: Paquete Office.
| =R Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
bl o Herramientas
10 | Experiencia: 2 afos en la administracion publica mun|c1pal preferentemente.
Competenclas Laborales : '
R i@ Directivas: R £ il

. Resolucién de conflictos.
. Toma de decisiones
Técnicas:
. Manejo de radio comunicacion.
. Computadora.
e  Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
s Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Iniciativa.
Capacidad para supervisar.
Asesorar.
Orientar.
Investigar.
Proponer.
Reportar.
Conciliar.

Habilidades

13. Horario Laboral. 6:00 a 14:00 de lunes a viernes.

| RESPONSABIL]DAD

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

Manejodelnformauon LTAIPQROO, Articulo 03, Fracicionm
VlII IX XV12 13, 18 2'I 29 y 134

s -]

| Manejo de Presupuesto. NO APLICA

TEE 2= S T
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

Evaluacién de desempeno de los supervisores.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ’
PUESTO .

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Karla Maray Ruiz Chavez
Supervisora Operativa del Sistema de
Disposicion Final y Limpia

Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul
Director de Supervision del Sistema de Limpia

Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

NoMBRE DEL PUESTO BN S0

 JEFE INMEDIATO | Sl_Jperv]s_o’r (a).OperaFlvo.(a) del Sistema de
| i _ | Disposicion Finaly Limpia

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

P EE R {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) et 2 |
| Atender las instrucciones del supervisor general del servicio de disposicién final y limpia, |
asi como lo que les asigne el supervisor de inspectores, para notificar y concientizar a la |
ciudadania en general acerca del reglamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA
DE DISPOSICION FINALY LIMPIA
I

SUPERVISOR

f 5.4
T i

NO APLICA

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

Realizar la super\/|5|on de la recoleccién de reSlduos e informar sobre Ios
Iresultados al supervisor general.

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

3 Informar las anomalias encontradas en el servicio de recoleccion a la
Direccién de Supervision del Sistema de Limpia.

4 ﬂﬁealizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,
como son guardias para evitar la proliferacion de basureros clandestinos.

5 Notificar casa por casa los puntos basicos, estos 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.

6 I:nformar diario al Supervisor General sobre las actividades realizadas en la
jornada de trabajo.

7 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
demads mobiliario en caso de contingencia.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto y las gue en su caso le asigne

lel Supervisor operativo o el director.

PERFIL DEL pues1'o g

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

-j = : Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera
7 Carrera
Profesional 3
S - profesional - Postgrado -
| no terminada 2
terminada

| (2 afos)
Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

| Técnico).

Carrera Técnica : oy

Idioma o Lengua: Espafiol. VB MAD NS

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo |
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
Herramientas

| cConocimiento Paquete Office.

| Especifico.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

o Exp Srianeia: Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.
Competenc:as Laborales |
g | Directivas: S s i ke P
. N/A
Técnicas:
. Manejo de radio comunicacién.
¢ Computadora.
e Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
i » Facilidad de palabra.
| Habilidades e Buena presentacion.
‘ e Iniciativa.
e Capacidad para supervisar.
e Asesorar.
e Orientar.
e [Investigar.
e Proponer.
| s Reportar.
| e Conciliar.
| 13. | Horario Laboral. 6:00 a 14:00 de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD !
Moblllanoy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion VI, IX, XV 12, 13,
YR 18, 21,29 v 134 S R T N T R Bl oo
T O O O TEE T
< | i Eh—— I __—
3 Manejo de Presupuesto’ N/A

Medla ‘

b

I. Evaluac1on de desempeno del personal de recoleccmn de re5|duos

e
|

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Control de bltacoras

2. Resultados en las inspecciones, documentadas con fotografias. '@ /"
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Cocom
Batun
Supervisor

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
d|sp05|c10nes que establezcan las Ieyes y reg]amentos apllcables

- Nombre y Cargo: C. Karla Maray Ruiz Chavez
Supervisor Operativo del Sistema de Disposicion Final y Limpia

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rodolfo Vargas Armero
Supervisor

Fecha‘ 25-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victoria de JesuUs
Machucho Escribano
Supervisora

Fecha: 25-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel Garcia Montejo

Supervisor _ S

;3 MAR. ZULJ
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4.4.9 DESCRIPCION Y

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| ' PUESTO

Nombre y Cargo: C. Macario Cruz Pérez
Supervisor

CcODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FECHA

DE EMISION: 25-03-2025
VERSION: O1
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PERFIL SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Pacheco Rején
Supervisor

IFecha: 25-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Supervisor

| Nombre y Carg Manuel jda Medrano |

Fecha: 25-03-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nomry Carg o: C. Victor Hernandez Matias
Supervisor

Fecha: 25-03-2025

Fecha: 25-03-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO |
SUBORDIHADOS DIRECTOS

 NUMERO DE | :
BEREONASL | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| personal competente y responsable para conducir los vehiculos aSIQnados para el I
| traslado del personal, material de bacheo y construccion. 1

UBICACION EN EL ORGANlGRAMA

SUPERVISOR (A)

CHOFER T

I : } v

N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

i Transportar al personal y el material en los puntos de trabajo del area
asignado por su jefe inmediato.
Recibir la unidad, checando las condiciones en que se encuentra
2 verificando los niveles de agua, liquido de frenos, bateria, aceite de motor,
transmisién y esté en condiciones para realizar las tareas encomendadas.
3 Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible del vehiculo
y de cargar en bidones Diésel para los tractores.
4 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.
ILlevar al personal de ida y vuelta, asi como los materiales necesarios para
5 las actividades a realizar al punto de trabajo segun programa diario,
ransportar el material recolectado (lodo, escombro, basura y sargazo) al
lugar establecido como depésito de desechos.
6 Es responsable de la seguridad del personal que transporta y de la unidad.
7 Realizar reporte diario en bitdcora de trabajo y de combustible.
3 Vigilar que se realice la limpieza de la unidad al final de las actividades y
entregar la unidad limpia y en buen estado
9 Reportar en caso de siniestro o accidente, cualquier anomalia detectada de
la unidad durante la jornada de trabajo a su jefe inmediato
10 Parti.cipar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia
Tener a la mano la licencia de manejo, tarjeta de circulacién, pdliza de
il seguro vigente y Capacitarse en las acciones a seguir en caso de
accidentes, sobre el reglamento de transito y cobertura de seguros
[Responsable de mantener durante la jornada laboral, buenas relaciones
12 con servidores publicos, asociaciones civiles, iniciativa privada y ciudadania
en general
13 lLas demas funmones mherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Marque con una (X} el u|t|mo grado de estudlos requendo para desarrollar ei
ESCOLARIDAD: puesto :

Primaria

Preparatéria'o Py

| Secundaria | Técnica

Carrera

(2 aios)

Profesional
no terminada

| carrera
| profesional -
| terminada

| Postgrado
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| Licenciaturao

| carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
' o Manejo de Programas
Conocimiento G tlcos: N/A
Especifico. - F: =
Manejo de Equipo s Conocimiento de la nomenclatura
Especializado y/o de la ciudad
) Herramientas »  Saber manejar
i

Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente

o | Expenencla-

Competenmas Laborales

Directivas:
«  N/A
Técnicas:
e Mecanicas y eléctricas de vehiculos.
General:
¢ Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
s buena presentacion.
e Iniciativa
o dinamismo.

Habilidades

12 | Actitudes.

13 Horarlo Laboral. Lunes — domlngo 6:00 a 14:00 -14:00 a 22:00

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacuon LTAIPQROO Artnculosﬂ 12,13,18,21 134 137

Media | i < TTON

3 i Manejo de Presupuesto. N/A

Baja

AUTORIDAD'
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|| Reporte en bitacora de las actividades realizadas, Informes del jefe inmediato
| de la jornada laboral.

Informes del jefe inmediato de la jornada laboral.

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 JEFE INMEDIATO

~ Nombre y Cargo: C. Carlos Moisés Cocom
Batun Nombre y Cargo: C. Rodolfo Vargas Armero

Supervisor Supervisor

[Fecha: 25-03-2025 Fecha: 25-03-2025
| JEFE INMEDIATO

BT JEFE INMEDIATO

FIRMA

~ Nombre y Cargo: C. Victoria dedesis | o Tl : ;
Machicha Becribans Nombrey Carg;). G Ar"lge! Garcia Montejo
: upervisor
Supervisora
Fecha: 25-03-2025 ﬂFecha: 25-03-2025




" MUNIClPlO DE
{; BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO mmwm s mow w e s

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

DE EMISION: 25-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 66 DE 67

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo C. Macario Cruz Pérez
Superwsor

Nombre y Cargo: C. Manuel Ojeda Medrano
Supervisor

' JEFE INMEDIATO

~ Nombre y Cargo: C. Francisco Alfonso
Pacheco Rején
Superwsor

Nombre Y Cargo C. Victor Hernandez Matias
Supervisor

Fecha: 25-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Marcos Antonio Brito Pech
Chofer

Fecha: 25-03-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

| PUESTO

' ombrergo: g Alberto Pech
Suaste
Chofer

Fecha: 25-03-2025

Fecha: 25-03-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION z - - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ criya11ZACION
01 01

2021-2024 | 2024-2027 N/A 25-03-2025




