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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Direccion de Supervision del Sistema de Limpia version 1de la Administracién 2021-2024, emitido el 18 de
Febrero del 2022.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacidén que el titular de la Direccion de Supervisién del Sistema de Limpia explica los motivos e
importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccidn 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 informacion del origen y evolucidn del Direccion de Supervision del Sistema de
Limpia.

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 Direccion de Supervision del Sistema de Limpia, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asighados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de Supervision del Sistema de Limpia
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia, con la cual todos los servidores
publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimien
ser clara, concreta y especifica. ;’ gﬂ“‘b—x

VISION i

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Supervision del Slstema,te Limpia ygmsm largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia entidad
.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia.
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

Representacion grafica de la estructura organica general por la Direccion de Supervision del Sistema de
Limpia, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion 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
Direccion de Supervision del Sistema de Limpia.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidon especifica para ampliar la definicidon
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicién propia de 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 nUmero de version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE.

En la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto

de géneroy la NO violencia contra las mujeres. o o H.A AYUNTAamt = -
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea mada a travésde @zé&éu JE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas CInEIM ?’a}pghﬁs de
comportamiento y estereotipos de género. : s i
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La elaboracién del presente Manual de Organizacion de la Direccion General de Servicios
Publicos Municipales tiene como finalidad dar a conocer las principales labores que
desempenfien los funcionarios publicos a ella adscritos, asi como las del personal de
direcciones de drea y coordinadores que la integran, las cuales trabajan por separado y
son auténomas en su administracion y libres en ciertos rubros de toma de decisiones, pero
sin perder la objetividad de que el fin ultimo es trabajar en conjunto para con la Direccion
General alcanzar, superar y mejorar, los diversos programas de accion, que de manera
anual son establecidos y asi las diversas direcciones como son: Direccion de Taller
Municipal, Direccién de Alumbrado Publico, Direccion de Bacheo y Pipas, Direccion de
Pozos y Limpieza de Playas, Direccién de Parques y Areas Jardinadas, Direccién de
Atencion a Demandas Emergentes.

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

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 creacidn
y sefiala “Que los fines y responsabilidades del Gobierno Municipal de Benito Juarez, a
través del Ayuntamiento consisten, entre otros, en garantizar la organizacién y prestacion
de los servicios publicos para la satisfaccion de las necesidades de la poblacion, la
promociéon del desarrollo de actividades econdmicas, agricolas, ganaderas, avicola,
industriales, comerciales, artesanales, turisticas de servicio y transporte con la
participacién de los sectores social y privado, asi como también el uso racional de los
recursos naturales, la preservacion del equilibrio ecolégico y restauracion del medio
ambiente en el territorio municipal”.

H. AYUNTARMENTO DE
BENITO JUAREZ
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3.2 ANTECEDENTES

El proceso del ano 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 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 afos.

El Ayuntamiento de Benito Judrez inicia en el ano 1975 siendo su primer Presidente
Municipal el C. Alfonso Alarcon Moreli. Desde su inicio el Municipio de Benito Juarez, es
uno de los polos mas dinamicos 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. Cancun no surgid por generacién 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 que 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 poblacion ha sido un factor determinante en la generacién de los
problemas que a diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos.

Este problema se incrementa si consideramos que la 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 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 poblacién y el crecimiento de la Ciudad son factores demandantes
que obligan a crear nuevas estrategias para la atencién de los Servicios Publicos
Municipales.

Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Judrez es de 37,190 habltantes y para
el 2005 es de 572,973 habitantes a 30 afos de su fundacidén y s{av( 2 AM'EH"O (
crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975- m demnmsgméﬁ’?c e
277 hectareas y para el periodo de 1999-2002 la superficie e %mﬁﬁ La
creacion de fraccionamientos habitacionales, la aparicién de nuevos as ientos en I3
ciudad, asi como el crecimiento en las delegaciones, incrementan la derjg}ﬁgghd V|C|o§

pablicos. %/AE,,H DADO
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Actualmente la Direccion General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura Promedio, la red de Alumbrado Publico estd
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 asfaltico y 18% son terracerias. Para
el pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias
se compactan y escarifican segun las necesidades del drea teniendo en cuenta las
condiciones climatolégicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblaciéon con su consecuente incremento en el
parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada)

“Cancun Desarrollo Turistico en la cosca 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 de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo a sus habilidades
SABED.

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno Fraccion 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.

e H. AYUNTAMIENTO DE

FBAL  BENITOJUAREZ
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ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
] Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos pubﬁcazd?e/ P;{Iigglml -
a Federacion
. o 22/21/2021
5 Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el Diaro Ofcal de
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 24/12/2021
3 Estado de Quintana Roo ofeict do Guimtana Roo.
Cdédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 27/12/20217
4 Roo Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publica-éiagl/:‘ggijooﬁcial
e Quintana Roo
Reglamento Organico de la Administracién Publica 25/01/2022
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo | P2 e o Periodico Oficia
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras 16/03/2017
o Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez Publicada en el Perisdico Oficial
Quintana ROO de Quintana Roo
Reglamento de Servicios PUblicos del Municipio de Benito ~ 25/1/2016
8 Jua’rez Quintana ROO Publicada en el Periodico Oficial

de Quintana Roo

H. AYUNTAMIENTO DE
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ATRIBUCIONES
INSTITUCIONALES

3.4

l.-Ejecutar las administracién y operacién del servicio publico municipal de limpia, cuyos servicios
se prestardn 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.

Ill.-Elaborar la propuesta de programacién y presupuestacién de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestaciéon 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 concesidén 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 basuray barrido en la ciudad.

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

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

IX.-Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la prestacion
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.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IR AL
18 FEB. 202
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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 poblacion del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. Garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos 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.

Para el 2030, el Municipio de Benito Judrez, 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 econémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y
en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.

|
|
|
l
3.7 VISION

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Equidad
« Justicia Social
e Solidaridad

VALORES

e Honestidad
Responsabilidad
Tolerancia
Lealtad

Mejora Continua
Transparencia

WVALIDA

H. AYUNTAMIENTO DE
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9 POLITICAS DE OPERACION
[ ]

LDE S0 e

A. Horario de atencidén a la ciudadania de 08:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes.

B. Horario de Recepcion de Reportes y solicitudes de Lun
Teléfono (998) 217-86-33

v

es a Viernes 08:00 a 16:00

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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2.10 MARCO CONCEPTUAL

Celda
Emergente

Saneamiento

Concesion

Limpia

Es una celda técnicamente disefiada, donde se depositan
temporalmente los desechos sélidos no peligrosos, los mismos
que deberan tener una compactacion y cobertura diaria con
material adecuado.

Se entiende como el suministro de instalacionesy servicios que
permiten eliminar sin riesgo la orina y las heces.

También hace referencia al mantenimiento de buenas
condiciones de higiene gracias a servicios como la recoja de
basuray la evacuacién de aguas residuales.

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

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

BENITO JUAREZ

ERDAL
18 FEB. 22

H.AYUNTAMIENTO DE |
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION
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' 4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO psh:got:lis
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O .
ENTIDAD MUNICIPAL. b o]

1. DIRECCION DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA 1

2. ENLACE ADMINISTRATIVO 1

3. | AUXILIAR ADMINSTRATIVO 5

4. | SECRETARIA 1

5. | SUPERVISOR OPERATIVO DEL SERVICIO DE RECOLECCION 1

6. | SUPERVISOR 2
SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y

7. 1
LIMPIA

8. | SUPERVISOR 12

TOTAL 33

H. AYUNTAMIEMTO DE
BENITO JUAR

ERADAL
18 FEB. 222
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

lNFORMAClON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Supervision

del Slstema de Ilmpla

4.4.1
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

BERCONAS _ NOMBRE DEL PUESTO

Enlace

Direccién General de Servicios PUblicos Municipales |

Auxiliar Administrativo

Secretaria

Supervisor Operativo del Servicio de Recoleccién

SUBORDINADOS lNDIRECTOS

Su pervnsor

Supervisor Operativo del Sistema de Disposicion final y Limpia

TOTAL

Mantener la cuidad con parques, plazas civicas, calles, aven

Direccién General de Servicios
Publicos Municipales

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

idasy areas verdes Ilmplas

UBICACIQN EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Supervisién del
Sistema de limpia

| <‘—|

,» H.

18 FEB, 2022
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
° DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

béécmnﬁu ANAI.ITICA DE FUNCIONES

\ Ay b A REERSET

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar la administracion y operacxon del servicio publlco mun|C|paI de
1. llimpia, cuyos servicios se prestardn de manera permanente, uniforme,
regular y continua

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

Elaborar la propuesta de programacioén y presupuestaciéon de los recursos,
B 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
4, necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento del
Iservicio publico de limpia
Integrar la informacidén técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programas y actividades a cargo de la Direccién de limpia,
aplicando las politicas sobre el uso racional de recursos
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,
6. uniforme, continua, eficaz, y oportuna en los tiempos y formas establecidos
en el titulo de concesidén respectivo, asi como el cumplimiento de las
disposiciones de caracter federal, estatal o municipal aplicables en la
Imateria

igilar el estricto cumplimiento del Titulo de concesién respectivo llevando
las bitdcoras y demads instrumentos de supervision que el propio Titulo
contemple, informando al Director de Servicios PUblicos cualquier falla en
la prestacién del servicio para los efectos que correspondan
Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado,
conservacion y mantenimiento de las instalaciones, vehiculos, maquinaria
pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos materiales
destinados a la prestacién del servicio publico a su cargo

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

] 3, e AT TE
.de@dos ac ares

wn-'y |

Realizar correctamente la tramitacion de los expedientes ? “ic
otorgamiente, modificacion y en su caso revocacion deiai E @nes del
servicio publico de limpia, de conformidad conllas dlsp05|C|ones legales
aplicables; - i ‘

Vigilar el mantenimiento, limpieza y recoleccid

10. destinados a festivales o eventos publicos masi

1.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

4.4.1

La Operacion de la Celda Emergente del Relleno Sanitario y del tratamiento
de la disposicién final de la basura o residuos sélidos urbanos, en caso de
12, 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;

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

13 . .

lpeligrosos;

Ejecutar las acciones de limpieza de playas, parques, jardines y avenidas,
14. procurando su perfecta conservacion, su jardineria, arreglo ornamental y

mantenimiento;

Elaborar y proponer al Director de Servicios Publicos, los proyectos para las
15 prestaciones del servicio de limpia del Municipio, asi como realizar los

presupuestos correspondientes;

16. Coordiner y realizar Io§ .estud’ios: técnicos y proyectos necesarios para la
Iprestacion de los servicios publicos;

17 Cumplir y’ha'cer cumplir las c.jisposiciones legales aplicables en materia del
servicio publico que tiene asignado;
Realizar la limpieza de lotes baldios o fincas desocupadas dentro del

18. 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.

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

ILas demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomlende el Dlrector de Servxc:os Publlcos o el Secretarlo

20.

FUNCIONES PRO_PIAS 'l-):EL ‘PU'ESTO

28 R S e S T AR, s

1. Coordinar con los superwsores eI trabajo de Ilmpleza atendlendo puntos
lespecificos en atencion a demandas ciudadanas y por instrucciones
superiores.

2. Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programamon de rutas de
trabajo que llevan a cabo los supervisores pro DU

avenidas de la ciudad se mantengan Ilmplas.{?.) " BENITO 1t D
[N g g o REZ

3. Coordinarse con los supervisores para la OTMﬁjad ‘de¥

. vigilar el
18FEB. 2y [

4. Revisar el reporte de suministro de combuFtlble diario a los vehiculos /

asignados a su area. ";\ A[LE.A Ty ;{
5

\

orden y la conducta del personal a su carga.
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

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

6. Verificar con el departamento administrativo los movimientos de personal
y/o incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas, etc.).

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

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

9 Vigila que se elabore en tiempo y forma los reportes de actividades diarias.

10. Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de servicios publicos o el Secretario.

PERFIL DEL PUESTO

Maru con na (X) el io re estudios reqerido ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| E ] | Preparatoriao ]
1. | Primaria | Técnica
| carrera ‘
| Profesional i « )
‘{ &. | no terminada |
| (2 afios) _ | | Postgrado
' | Licenciaturao . . .. .. s ..
7. e Licenciatura en Administracion publica o Ingenieria
: | _carreras afines.
| Area de especialidad
‘ requen.d a' Administrativa
8. | (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
L. . Manejo de Programas . . .
o (E:onoc'lfr.mento Informaticos: Manejo de paqueteria office
speciiico. Manejo de Equipo H. AYUMAMI‘.:NTU DE
Especializado y/o Topogra BENITO JUAREZ
Herramientas E M E:‘?ﬁc;ﬁ ’
10 | Experiencia: ) Minimo 2 afios en puestos de la A
S Fy
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'+ » = DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
4.4 1 OE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

| Competencias Laborales
== 2 B [ Directivas:
| o Liderazgo.
e Resolucién de conflictos.
¢ Gestion de equipos.
Técnicas:
e Conocimiento de informatica basico (herramientas office).
¢ Manejo de software de base de datos (Excel).
e Uso de programas para hacer presentaciones graficas (power
point).
General:
¢ Buena presentacion.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Trato Amable.
Dinamismo.
e I|niciativa.
e Liderazgo.
e Disposicién.

| Habilidades

Actitudes.

[8:00 am a 14:00 hrs y 16:00 hrs a 20:00 hrs.
13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
< Moiliaroy Eqipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos
11,12,13,18,21,134,137

Manejo de Presu puesto:Art. 22 fracc. 3,15, Art. 9 fracc. 2

3.

o jara [0 [Media |
 AUTORIDAD:
1 Planeacion y programacion de trabajos.

2 IMovimientos de personal.
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4 4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA DIRECCION
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DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

asignacion de bienes.

Ejercicio de Presupuesto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes mensuales de las actividades generales de las dreas a su cargo.

lAvances fisicos de las actividades operativas.

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

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcén Nombre y Carg: C. Arturo Javier
Albores Quintero Diaz
Directora de Supervision del Sistema de Director General de Servicios Publicos
Limpia Municipales.
[Fecha: 18/02/2022 Fecha: 18/02/2022

e H. AYUNTAMIENTO OE <
g BENITO JUAREZ |

i 8 FEB. 2022




cODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FEﬁt’s‘?oD,E 18 de febrero 2022
VERSION: 001

PAGINA: 96 DEGD

DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO

4.4.2
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e Ve i 2 e ENLACE ADMINISTRATIVO

| DIRECCION DE SUPERVISON DEL SISTEMA DE
| LIMPIA

 SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMOREDERPIESTO.

Auxiliar administrativo

SUBORDI“ADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : : {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 5 |
Coordinar y organizar los procesos administrativos que se realizan ante la direccién
general y las demds areas.

DIRECCION DE SUPERVISION DEL
SISTEMA DE LIMPIA
I

ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

10FEB. 20
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' 2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCIéN ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

2 “|coordinador y superwsar las actividades del personal administrativo a su
cargo

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

3. Dar tramite y seguimiento de requisiciones

4 IParticipar en la integracién de la informacién que se requiere para elaborar
POA.

5 Elaboracion de presupuesto de la direccion

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

VE R - - o

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

ESCOLARIDAD: puesto _ ,
| 1 ) | Preparatoriao )
Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera |
Profesional | Carrara
- | profesional X -

no terminada

(2 anos) | terminada

.| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Licenciatura en areas administrativas

- L . T H. AYUNTAMIENTO DE

(Conocimiento Administracion de empresas f"; .\ BENITO JUAREZ
Técnico).
. Idioma o Lengua: N/A
Conoc’u:mento Manejo’d.e Programas Paqueterid Office
Especifico. Informaticos: 1

Manejo de Equipo Equipos d

Especializado y/o multifunci
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ADMINISTRATIVO

Herramientas

10 | Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos de experiencia sea profesional y/o en la administracién publica
| municipal, estatal o federal

Directivas:
¢ Relaciones publicas.

Relaciones humanas.

Comunicacién.

Negociacidn,

Sinergia.

Orientacion estratégica.

Vision.

Empoderamiento de los mismos.

Técnicas:
¢ Tener conocimientos en paqueteria office.
¢ Manejo de software de base de datos.
e Capacidad de manejo de problemas.
e Capacidad de analisis y sintesis.

General:

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

Orden.

Actitudes.

Proactividad.
Iniciativa.

Etica.

Puntualidad.
Identificar.

Resolver problemas.
Persistencia.

13. Horario Laboral.
| RESPONSABILIDAD
: f Mobiliaioy Equipo:

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destin
| conservacion y oportuno mantenimiento

8 horas.

H. AYUNTAMIENTO DE |
asi C Hrochtar su !

P 134, 137

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos |1,

e ]

3. Manejo de Presupuesto: Art. 22 fracc. 3,15, Art. 9 frac

2, (\EFER B 1
T
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" DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
4.4.2

ADMINISTRATIVO

.

AUTORIDAD.

Aprobar, autorlzar, asignar, vahdar dar Vo.Bo.

INDICADOR DE DESEMPENO PRbFESlONAL

IReporte de las actlwdades del personal admmlstratlvo

Optimo resultado del desempefo de trabajo y relacién 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 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 regla mentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Rosana Guadalupe Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcon

Polanco Cohuo Alnores
.. . Directora de Supervisién del Sistema de
Enlace Administrativo. L Empia

|Fecha: 18 de febrero 2022 |Fecha: 18 de febrero 2022

H. AYUNTAMIENTO DE |
”‘x m-:nrro JUAREZ
"n.

8 FEB. m

VALIDAL
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DESCRIPCIéN Y PERFIL DE AUXILIAR
4040 ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
B NoMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
E JEFE INMEDIATO | ENLACE ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
A5|st|r al enlace administrativo en actividades diversas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
]

| AUXILIAR <:,
ADMINISTRATIVO

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUN "IONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o e ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Manejo de programa de requisiciones.

2, Alimentaciéon del programa SENTRE.

3. Auxiliar en la actualizaciéon del manual de organizacién.

4, Manejo de archivo.

5. Redaccién de documentos.

6. Tramites.

7. Dar tramite y seguimiento de las requisiciones.

8. Integracion de expedientes técnicos.

. Actualizar el registro y resguardo de la informacién oficial.

Coadyuvar con el coordinador administrativo en todas las acciones
10. necesarias para el control de asistencia del personal adscrito para su
ramite correspondiente.

- Coadyuvar en la captura de la informacion para los programas de entrega-
’ recepcion.

2 Asistir a cursos de capacitacion que le permiten mejorar el desempeno de
' sus funciones.

13. Participar en las estrategias implementadas en los casos de contingencia.

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

; PERFII. DEL PUESTO

Marque cn una (X) el ultlmo rado de estudlos requerldo para desarrollar eI ) |

| ESCOLARIDAD:

puesto

| (2 anos)

Primaria g ” Secundaria = -
Carrera B era = BENITO JUAREZ
Profesional ) | profesional - = “‘W Bﬁéﬁ .
no terminada Soh | s

| terminada

| Licenciaturao
| carreras

Bachillerato, Carrera Técnica y/o Afin

afines.
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; = ESCRIPCIéNY PERFIL DE AUXILIAR
40403 ADMINISTRATIVO

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

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Conocimiento Paquete Office.

. i Informaticos:
| Specineo. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
| Herramientas
10. Experiencia: 2 ANOS
 Competencias Laborales
I ' | Directivas: - -

¢ Manejo de personal.

¢ Toma de decisiones.

e Delegacién de responsabilidades.
e Liderazgo.

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cdmputo.

Fainlistaes ¢ Manejo de equipo de oficina.

General:
e Metddico.
¢ Buena presentacion.
e Compromiso.
e Capacidad de respuesta.
e Facilidad de palabra.

o Actitud de servicio.
12. Actitudes. o Dlspoplbllldad de horario.
‘ o Manejo de personal.
| o Empatia con el personal.
13. | Horario Laboral. 08:00 A 15:00.
 RESPONSABILIDAD
: [ Mobliariy Eqipo: - - -
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan desti'}'d‘
| conservacion y oportuno mantenimiento T_,%'

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos ’X ;

- B

Manejo de Presupuesto: No aplica

free R

Alta

Alta |

4l_%—___
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o“ e ADMINISTRATIVO

| AUTORIDAD:

‘: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :

[ Elaboracién de reportes de act|v1dades elaboracién de incidencias y -
actividades administrativas.

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

~ Nombre y Cargo: C. Fatima de Jesus ~ Nombre y Cargo C. Rosana Guadalue
Lopez Santos Polanco Cohuo
Auxiliar Administrativo Enlace Administrativo

Fecha: 18 de febrero 2022 Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
RUESTO. i Sae a5 U BUESTO

Nombrey Cargoz. f. Alejandro Becerra | Nombrey Cargo: o mu El;iassey |
¢ Dieguez Las
Auxiliar. Administrativo Auxiliar. mlst |vo
Fecha; 18 de febrero 2022 |Fecha: 18 de fel*rero 2ob§ FEC. A2

'VALIDA




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

) S44-L Ar JY)equ-a\\\\o L.

Nombre y Cargo: C. Isaac Alejandro
Delgadillo Lépez
Auxiliar. Administrativo

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FERISION: 18 de febrero 2022
VERSION: 001

PAGINA:

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Rosana Guadalupe
Polanco Cohuo
Enlace Administrativo

34 DE 60

IFecha: 18 de febrero 2022

|Fecha: 18 de febrero 2022

18 FEB. 2022
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35 DE 60
4.4 4 PESCRIPCIONYPERFILDESECRETARA
® ]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTOV
NOMBRE DEL PUESTO
bbb : =

SECRETARIA (O)
JEFE INMEDIATO |

DIRECCION DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA
SUBORDINADOS DIRECTOS e
NUMERODE ; '

PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

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

DIRECCION DE SUPERVISION
DEL SISTEMA DE LIMPIA
|

SECRETARIA

NO APLICA

G B |
oy IVEDAL
18 FEB. 22

VALIDADO
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| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

T Fomar las llamadas que son para el director y apuntar en la agenda

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

Asistir al Director en contingencias

Atender o darle atencidén a la ciudadania

Manejo de agenda publica y privada del Director

Archivar documentos de la Direccion

3
4
5
6 Manejar la informacion confidencial de la Direccién
7
8

Manejar las cuentas de Facebook y twitter en relacién a las demandas
ciudadanas

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
|Director de Supervision del Sistema de Limpia.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X ) el ultlmo grado de estudlos requerldopara desarrollar el '
ESCOLARIDAD: puesto
: ] I E Preparatoria o "
| Primaria | Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada tnad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o

. Técnico administrativo
carreras afines.

Area de especialidad

. :z::s:ii‘::iento Técnico administrativo ,Admin E M AH
| Técnico). _ 18 FEB. X

\VALIDAD
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bte e DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
® [ ]

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

| Conocimiento Paquete Office.

b Informaticos:
Especifico. " >
Manejo de Equipo . - :
R Equipo de cémputo, impresora
Especializado y/o 4 A
: multifuncional entre otros
Herramientas

10 Experiencia: Minimo de 2 afios en puestos de la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas: No aplica.

Técnicas:
¢ Conocimiento en manejo de computadoras.
¢ Maquina de escribir.
| Habilidades » Otros equipos.
General:
e Puntualidad.
¢ Responsabilidad.
e Procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general.

e Proactividad.
e Iniciativa.
Actitudes. o Etica.
e Puntualidad.
¢ Identificar y resolver problemas y persistencia.
13. Horario Laboral. 8 horas
- 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: LTAIPQROOArticulos 11,12,13,18,21

3. Manejo de Presupuesto: N/A
- TN

AUTORIDAD:

2.

1. N/A
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INDICADOR 5] 3 DESEMPENO PROFESIONAI.

Resultados posmvos enla actuallzacmn de Ios programas de ofF ice.

Entrega de reportes y trabajos administrativos a su cargo en tiempo y forma.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. arijose Valencia Uribe Nombrey Cargo: C. Ana Karla Alarcén
Albores
Secretaria Directora de Supervision del Sistema de
Limpia.
|Fecha= 18 de febrero 2022 |Fecha: 18 de febrero 2022

| ;“‘\ H. AYUNTAMIENTO DE
’Z«« BEMNITO JUAREZ
;‘?3;”

MDA |
18 FEB. 202

VALIDADO
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SERVICIO DE RECOLECCION

INFORMACIéN GENERAI. DEL PUESTO

| SUPERVISOR OPERATIVO DEL SERVICIO DE
| RECOLECCION

| DIRECCION DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE
LIMPIA

suqonomADos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Su pervnso res

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/ A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i _{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Atender las instrucciones del Director de Supervision del Sistema de Ilmpla Yy verificar a
los Supervisores a su cargo para el cumplimiento de sus funciones. ‘

UBI&ACI()N EN EL ORGANIGRAMA

Direccidon de Supervision del

Sistema de Limpia
]

Supervisor Operativo del <:|

servicio de Recoleccién

253%  BENITO JUAREZ
224

e IRMIDAIR
’ 18 FEB. 202

VALIDAD

Supervisor r?.?i;;.‘,& H. AYUNTAMIENTO DE

b«
e

o

‘V
sy |
i
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| 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO

DEL SERVICIO DE RECOLECCION

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Realizar la superwsmn de la recoleccién de resnduos e informar sobre los
resultados al supervisor general

2. 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

3 Informas las anomalias encontradas en el servicio de recoleccidon a la
Direccidén de Supervision de Sistema de Limpia

4 Atender reportes ciudadanos

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

6 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

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

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

9 Las demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne
el Director.

w;a\ FT'AYUNTAMlEmo DE
BENITO JUAREZ

IMIDAE ,
: 18 FEB. 2022

M&, ( k

9\
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SERVICIO DE RECOLECCION

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios reuerido ara desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
| Profesional -
1 . = profesional - =
no terminada Inad
(2 anos) Eernnacs Postgrado
[ Licenciaturao )
| carreras afines.
Area de especialidad
| id . -
requen. a' Administracién de empresas
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
| L. Manejo de Programas :
Conoc’lmlento Iisrasticon: Paquete Office.
Especifico. . =
Manejo de Equipo ; 5 :
e Equipo de cdmputo, impresora
Especializado y/o - - -
5 multifuncional, radio ente otros
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la administracién Pdblica Municipal.

. Competencias Laborales

Directivas:
e Resolucién de conflictos.
Técnicas:
¢ Manejo de radio comunicacion.
e Computadora.
e Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
e Facilidad de palabra.
° Buena presentacion.

Habilidades

. Iniciativa.
° Capacidad para supervisar.
e Asesorar. | o H. AYUNTAMIENTO DE

e  Orientar. £y BENITO JUAREZ
e Investigar. K\’

" MDA )
. roponer. :
«  Reportar. 18FEB. 22 -

B

° Conciliar.

G,
Foany

N

° De servicio.

Actitudes. e Buena atencién a la ciudadani LE A )
L : A ! i
| e Liderazgo. / %
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SERVICIO DE RECOLECCION

o Disponibilidad.
o Proactivo.
o Integridad.
| o  Etica.
13. | Horario Laboral. 8 horas
' RESPONSABILIDAD
: [ Mobiliarioy Eqipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21

T < O eais |

3. | Manejo de Presupuesto: NO APLICA

S jara Media |
1. IEvaluacion de desempenio de supervisores.

2.

' AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIQNAL

1. Control de bitacoras.

2. Resultados en las verificaciones.

3. | Documentadas con fotografia.

HAYONTAMIENTO BE
BENITO JUAREZ

DAL
18 FEB, 2022

YALIDA

0 @
P 3
- i |

i
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SERVICIO DE RECOLECCION

4.4.5

Me comprometo a desempenar las labores del puesto puUblico 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

FIRMA

Nombre y Car: C. Karla Maria Pedroza Nombre \'4 argo: C. Ana Karla Alarcén |
Avila Albores
Supervisora Operativa del Servicio Directora de Supervisiéon de Sistema de
Recoleccion Limpia
|Fecha: 18 de febrero 2022 |Fecha: 18 de febrero 2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMIDAL i
18 FEB. 2022 ’
|




cODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
FES*I"S%DPE 18 de febrero 2022
VERSION: 001

PAGINA: 44 DE 60

INFORMACIéN GENERAL DEI. PUESTO
OMBRE DEL PUESTO | SUPERVISOR

4.4.6 7 ISUPERVISOR OPERATIVO DEL SERVICIO DE
JEFE INMEDIATO RECOLECCION

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS lND|RECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Atender las instrucciones del Supervisor General de Servicio de Recoleccion, 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

|
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DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUClONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. [Realizar 1a superwsmn de la recolecmon de resnduos e informar sobre los
resultados al supervisor general.

2. 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.

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

4 Atender reportes ciudadanos.

5 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 bdasicos, 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
demds mobiliario en caso de contingencia.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne
el Director.

PERFIL DEL PUESTO

' Marqcoua(x) el ltmo grado de estudios reuerido ra desarrollar el :
ESCOLARIDAD: puesto ]
] ] | Preparatoriao
5 | Primaria Secundaria oo _Técmca
Carrera 7
. Carrera
Profesional .
R - profesional -
&. | no terminada .
= terminada
| (2 anos)

Licenciaturao
| carreras afines.
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' .~ DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR
4.4.6

| Area de especialidad
| requerida

| {(Conocimiento

| Técnico).

Carrera comercial

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento Paquete Office.

| Especifico.

10 Experiencia: 2 afios en la administracién publica municipal

Competencias Laborales

Directivas:
o Resolucién de conflictos.
Técnicas:
D Manejo de radio comunicacidn.
D Computadora.
o Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.

General:
D Facilidad de palabra.
Habilidades ¢  Buena presentacion.
o Iniciativa.

D Capacidad para supervisar.
o Asesorar.

o Orientar.

o Investigar.

° Proponer.

. Reportar.

Conciliar.

De servicio.

Buena atencidn a la ciudadania.
Liderazgo.

Disponibilidad.

Proactivo.

Integridad.

Etica.

12, Actitudes.

H. AYUNTAMIENTO DE

X

N BENITO JUAR

13. Horario Laboral. 8 horas ‘f"é

 RESPONSABILIDAD
| * | Mobiliario y Equipo: ' ) 5 FEB. 202
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacién y oportuno manteninignto g

!
!

i

L
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Manejodelnformacién: LTAIPQROO Articulos
'I'I 12, 13 18, 2'| -

“ AU'romDAD.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto puUblico 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

Nombrey Cargo: C. Karla Maria Pedroza Avila
Supervisora Operativa del Servicio de Recoleccién

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

|Fecha: 18 de febrero 2022

¥
18FEB. 202

VALIDADO




: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

IL

Nombre y Cargo: C. Rebeca Blanco Euan
Supervisora

CODIGO: MO-OPS-SP-SL-01
RECHADRE 18 de febrero 2022
VERSION: 001

PAGINA: 48 DE 60

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victor Hernandez
Matias
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022

lé senvmon PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Ca rg:C. Marcelo Alberto Arce
Marin
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

["Nombre y Cargo: Diego Guillermo Patifio
Funez
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Santos
§ Supervisor

| Nombre y Cargo C. Ken Edrduyb B

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | -

Nombre y CaF9§~—C~AJdera _ N

Mariﬁ Cedl errﬁ%’ﬁ@%h""‘)%

isdr

Fecha: 18 de febrero 2022

JFecha: 18 de fek
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; 4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR
L) ®

Nombre y Cargo: C. Manuel Ojeda Medrano
Supervisor

Nombre y Cargo: C. Librada Dzul Couoh
Supervisora

Fecha: 18 de febrero 2022

" FIRMA

Nombre yargo: C. Roselbina Gamas
Palma
Supervisora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Fecha: 18 de febrero 2022

'Nombre argo: C. Maria Jesus Vidal Vidal|

Supervisora

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Maria de las Nieves |

Fecha: 18 de febrero 2022

Fecha®18 de febrero 2022

e Garcia Vargas g b AVEES T
Supervisora Supervisbf FEB. 2022
Fecha: 18 de febre

>ro 202
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
4.407 DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA DE
| NQMBRE D | DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

JEFE INMEDIATO LDIISEICACION DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS HOH R BEE SVESTO

SUPERISOR B
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
s _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : -
Atender las instrucciones del Director de supervision del sistema de limpia y supervisar
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 FINAL Y

LIMPIA G—

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDAT

SUPERVISOR
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

DESCRIPCIéN ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. \Verificar la supervnswn de dlsp05|C|on final de residuos

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

2 Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitdcoras 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 Recoleccion y la Disposicion final
en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en su caso conducirlo al
lugar que para tal efecto determine la Direccidon de Servicios Publicos y de

Transito Municipal

6 Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades

7 Elaborar Diariamente el reporte de asignacion de zonas

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

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

PERFIL DEL PUESTO
Mare con una X) el altimo rdo de estudios ruerido ara desarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto
“ s i RreParatatFRENTO e x
L | Primaria | Secundaria “Téecnicassyiro JuAREZ X
[ carrera 3 S & ) Y &N iy
| Carrera o O g
Profesional HERET g '
p - profesional - -
4. no terminada L s
~ terminada
7 | (2 anos} |
7 | Licenciaturao

| carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

4.4.7

[ Area de especialidad

id )
| requeriea Carrera comercial
| {Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
L. Manejo de Programas .
| (E:onocjfl.mento informsSticos: Paquete Office.
. B Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
Herramientas
10. | Experiencia: 2 anos en la administracion publica municipal.
| Competenclas Laborales
[ [ Directivas: B } )

o Resolucién de conflictos.

e  Toma de decisiones
Técnicas:

° Manejo de radio comunicacién.

¢  Computadora.

° Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:

e Facilidad de palabra.

Habilidades -
¢ Buena presentacion.
e Iniciativa.
e Capacidad para supervisar.
e Asesorar.
e Orientar.
e Investigar.
e Proponer.
e Reportar.
e Conciliar.
13. Horario Laboral. 8 Hrs
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnadosasmamg._mg_urar su
| conservacién y oportuno mantenimiento | parns, M AYUNTAMIEHTOFE“ N

AN

2 IR AL
Pt 2]

Manejodelnformacmn' LTAI PQROO Artn’cul -

3. Manejo de Presupuesto. NO APLICA

!, RILIDADD
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR OPERATIVO
DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

AUTORlpAD: 7 ; ; o | =

Evaluacion de desempenio de los supervisores.

1. Control de bitacoras

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martin Jesus Velézquez Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcén

Rodriguez Albores
Supervisor Operativo del Sistema de Directora de Supervision de Sistema de
Disposicién Final y Limpia Limpia

|Fecha: 18 de febrero 2022 |Fecha= 18 de febrero 2022

2 AYUNTA’V“E"‘{TO
\, P BENITO _JUAREZ

TRADSAL o

16 FEB. 202 "
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4.4.8

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO BN

4.4.8 | [ SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA DE
AEERINMEDIATO | DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOM;BRE PEL VPUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| : = S {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 3 .
Atender las instrucciones del supervisor general del 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.

SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA
DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA
I

SUPERVISOR <:I

|
NO APLICA

L NTO )
2

v \
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 TRealizar Ia superV|S|on de la recoleccion de resnduos e informar sobre los
resultados al supervisor general.
2 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.

3 Informar las anomalias encontradas en el servicio de recoleccion a la
Direccién de Supervision del Sistema de Limpia.
4 Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,
como son guardias para evitar la proliferacion de basureros clandestinos.
5 Notificar casa por casa los puntos bdasicos, 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 Informar diario al Supervisor General sobre las actividades realizadas en la
jornada de trabajo.
7 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y
demdas mobiliario en caso de contingencia.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne
lel Supervisor operativo o el Director.
SER - . -
ESCOLARIDAD: Margue con una {(X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
Primaria ) | secundaria i
Carrera |

| Carrera
profesional -
| terminada

Profesional
no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines. -
Area de especialidad
requerida

: {(Conocimiento
Técnico).

H. AYURTAMIERT( !
BENITO JUARE

Carrera comercial
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

| Conocjmiento Informaticos: Paquete Office.
Especicn: Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
Herramientas

- . 2 afos en la administracion publica municipal.
10 Experiencia:

‘ Competencias Laborales

Directivas:
o Resolucién de conflictos.
Técnicas:
° Manejo de radio comunicacion.
° Computadora.
° Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.

General:
‘ e Facilidad de palabra.
Habilidades e Buena presentacion.

e Iniciativa.

¢ Capacidad para supervisar.
e Asesorar.

e Orientar.

e Investigar.

e Proponer.

e Reportar.

e Conciliar.

13. Horario Laboral. 8 horas

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21

e [ eas | e B

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A Fid H. AYUNTAMIENTO DE ||
|

« N 4N pusd 1/ RS

AUTORIDAD:
1. | Evaluacion de desempeno del personal de recoleccigde residuos.

TWAILFDAT

3
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Control de bitacoras

IResultados 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

Nombre y Cargo: C. Martin Jesus Velazquez Rodriguez
Supervisor Operativo del Sistema de Disposicidon Final y Limpia

|Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL ||  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

EUESTO |

Nombre y Cargo: C. Eduardo Rosales Lépez| Nombrey Cargo: C. Juan Pablo Cortez

Supervisor GONZAIEZH. AYUNTAMIENTO DE
h/'l‘i‘.,';):?’, “ % B‘NITO JUAR\EZ
SUperRvIsor nRuam s A2 B
Fecha: 18 de febrero 2022 Fecha: 18 de febrero 2622 - :
VW § =ide




" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Karla Maray Ruiz
Chavez
Supervisora

4 » & DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR
4.4.8
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel May
Muiioz
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTQ

FIRNA,

Nombre y Cargo: C. Andrea Gonzalez
Popoca
Supervisora

echa: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _

FIRMA

~ Nombre y Cargo: Essrely Saucedo
Calderoén
Supervisora

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Lliana 2. Now B.

FIRMA

Bricefio
Supervisora

" Nombre Carg: C. Liliana Rebeca Noh "

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

IFecha: 18 de febrero 2022

Fecha: 18 de febre




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombrey argo: C. Victoria de Jesus
Machucho Escribano
Supervisora

4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR
( ] ®
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VERSION: 001

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Francisco Alfonso
Pacheco Rején
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Batum
Supervisor

Fecha: 18 de febrero 2022

'Nombre y Cago: C. Carlos Moisés Cocom "

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel Garcia Montejo
Supervisor

|Fecha: 18 de febrero 2022

Fecha: 18 de febrero 2022

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
R B 67§ :

B3 { " &5 O
¥ -.F !V' B ¥ E
8 i % 'F;} P,.,;-’,’.g‘-'fs K




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

: SECCION DE CAMBIOS
®

MO-OPS-SP-SL-01
18 de febrero 2022
001

60 DE 60

REVISION = = FECHA DE
ANTERIOR RAZON DE LA ULTIMA 2
ACTUAL MODIECACION ACTUALIZACION
01 01

(2018-2021)

(2021-2024)

ACTUALIZACION

18 de febrero 2022

BERITO JUAREZ

AR AT
18 FEB. 2022

VALIDAD:

Fipiis, HAYUNTAMIERTO DE
N !

!




