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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual de |a Direccion General de Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun

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 Direccidén 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 Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién General de Solucién Integral
de Residuos Sélidos Cancin 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 Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos
Cancln, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben
realizar los servidores publicos asignados a la Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos
Cancun.

OBJETIVO
Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancin para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos Canctin, con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancin y
como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién General de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun, 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 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 de la Direccién General de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancin, debidamente validada por la ley o reglamento gue 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
Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos Canctin.

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 catadlogo 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 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 Direccién General de Solucién Integral de Residuos Sélidos Canctin 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 traves del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género. ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE
ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI
SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administraciéon Publica del Municipio Benito Judrez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administraciéon Publica Centralizada y el Reglamento interior de SIRESOL
CANCUN.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visién de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando asi deslindar responsabilidades,
evitar duplicidad de actividades, coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores
propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando
la repeticién de instrucciones y directrices, servir como un medio de integracion y
orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién, facilitar el mejor
aprovechamiento de talento humano y recursos materiales y ser un instrumento Util para
la orientacion e informacién al publico.

La estructura del Manual de Organizacién comprende la descripcién de los siguientes
apartados fundamentales: El origen y desarrollo de la direccién general, el marco juridico
que da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de la direccién general, su filosofia
institucional, la estructura organizacional vigente, la descripcion de los puestos que
componen la direccién general, direcciones de area.

C. FRANNTZ JOHANN ANCIRA MARTINEZ

DIRECTOR GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS CANCUN
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3.2 ANTECEDENTES

Con la finalidad de mejorar la atencién del servicio de acopio, recoleccion transporte,
transferencia, almacenaje, aprovechamiento, reciclaje, transformacién, procesamiento y
confinamiento de residuos sélidos urbanos de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
la administracién 2011-2013, tomo la decisién de fortalecer el Organismo Publico
Descentralizado Denominado Solucién Integral de Residuos Sélidos Cancun (SIRESOL,
Cancun, por sus siglas), para desligar el servicio de recoleccién, traslado, valorizacion y
disposicion final de los residuos urbanos, de la Secretaria de Obras Publicas y Servicios.

Este Organismo tiene por objetivo mejorar el servicio que se prestaba a través de la
direccién de Servicios Publicos, para dar una mejor calidad de vida a los habitantes del
Municipio de Benito Juarez y su creacion fue concretada en la DECIMA SESION
EXTRAORDINARIA realizada el 20 octubre del 2011 del Cabildo del H. Ayuntamiento de
Benito Juarez.

Este organismo publico se crea con la finalidad de ejecutar o contratar las obras,
administrar, mantener, operar y rehabilitar los lugares y las instalaciones donde se realice
el acopio, recepcion, transporte, transferencia, almacenaje, aprovechamiento, reciclaje,
transformacion, procesamiento y confinamiento de los residuos solidos urbanos y sus
subproductos, incluyendo residuos de manejo especial o peligroso, de conformidad a las
leyes, normas y reglamentos aplicables.

Realizar el acopio, recoleccién, transporte, transferencia, almacenaje, aprovechamiento,
reciclaje, transformacién, procesamiento y confinamiento de los residuos solidos urbanos,
incluyendo residuos de manejo especial o peligroso cuando se obtenga la autorizacion de
la autoridad competente y se cumpla con las normas y disposiciones federales para cada
caso, en el Territorio del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y de cualquier
Municipio de la entidad, y en general, a cualquier persona fisica o moral, publica o privada,
nacional siempre y cuando estén establecidas en el Estado, directamente o a través de
contrato de prestacién de servicio, en los casos que se convenga con los municipios, o bien
con cualquier otra persona fisica o moral que lo solicite, de conformidad con la
normatividad aplicable en materia.

Uno de sus puntos de los cuales se tomaron en cuenta para su creacion esta el
aprovechamiento comercial o industrial de los residuos solidos urbanos y materiales. El
aprovechamiento comercial o industrial de los residuos sélidos urbanos y materiales
valorizables puestos a su disposicién por la prestacién del servicio publico de limpia, y de
sus subproductos de conformidad a las disposiciones del presente acuerdo de creaciony
a las disposiciones legales aplicables.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
: v : 19/03/2025
Quintana Roo 10, 126, 127,133 y 145 y 146, las demas -
) : T - : Publicado en el
1 aplicables de la Constitucién Politica del Estado Libre y Pericdico ohicialdbl
Soberano de Quintana Roo; 2°, 3°, 65, 66 Fraccion | inciso C, Estado.
87,90 Fraccion VI, 93 Fraccién VII, 115 a 137, 221 a 228.
. 1/04/2025.
5 Articulo 115 de |la Constitucién Politica de los Estados Publicado en el
Unidos Mexicanos. Periédico oficial de la
Federacion.
Bando de Gobierno y Policia del Municipio Benito Juarez,
Quintana Roo Articulos 5°, 6°, 60, Fracciones XIV, XX, XXI, 61 13/05/2023
Fraccion XV, XVII a la XXI, LIl y LIV, 125, 129, 237 al 239, 242, Publicado en el
3 : : Periédico oficial del
243,147, 253, 254, 295 al 300 y demads aplicables del ;
; 3 ) § Estado de Quintana
reglamento del Gobierno interior del H. Ayuntamiento Boe.
Benito Juarez.
i 14 /03/2024
Acuerdo de Creacién 11-13/50 en el cuarto punto del orden Biblhicade e ol
4 del dia de la Décima Sesion Extraordinaria de Fecha 20 de Periédico oficial del
octubre del 2011. Estado de Quintana
Roo
‘ £ : 31/10/2024
5 Rc’eglamento Interior de’Soiucmn Integral de Residuos Publicado enal
Sélidos, (SIRESOL Cancun). Periédico oficial del
Estado de Quintana
Roo
5 i 08/07/2020
Reglamento para la Prevencion y Gestidon Integral de Diiblicadcensl
6 Residuos Sdlidos en el Municipio de Benito Judrez, Periodico oficial del
Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Ejecutar o contratar las obras, administrar, mantener, operar y rehabilitar los lugares y
las instalaciones donde se realice el acopio, recepcion, transporte, transferencia,
almacenaje, aprovechamiento, reciclaje, transformacion, procesamiento y confinamiento
de los residuos sdlidos urbanos y sus subproductos, incluyendo residuos de manejo
especial o peligroso, de conformidad a las leyes, normas y reglamentos aplicables;

Il- Realizar el acopio, recoleccién, transporte, transferencia, almacenaje,
aprovechamiento, reciclaje, transformacién, procesamiento y confinamiento de residuos
sélidos urbanos, incluyendo residuos de manejo especial o peligroso, directamente o a
través de contrato de prestacion de servicios, en los casos que se convengan con los
Municipios, o bien con cualquier otra persona fisica o moral que lo solicite, de conformidad
con la normatividad aplicable en la materig;

lll.- El aprovechamiento comercial o industrial de los residuos sélidos urbanos y materiales
valorizables puestos a su disposicién por la prestacion del servicio publico de limpia, y de
sus subproductos de conformidad a las disposiciones establecidas en el Acuerdo de
Creacion, al presente Reglamento y a las disposiciones legales aplicables;

IV.- Celebrar toda clase de convenios, contratos y actos juridicos en general con personas
fisicas o morales, publicas o privadas nacionales que sean necesarios para el cumplimiento
de su objeto;

V.- Gestionar y promover ante las Instituciones o Entidades del sector publico o privado,
asi como con personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria para los fines de este
SIRESOL CANCUN;

VI.- Contratar los financiamientos necesarios para el cumplimiento de su objeto, previa
autorizacién del Ayuntamiento a propuesta del consejo directivo;

VIl.- Previa autorizacién de su consejo directivo, obtener toda clase de aportaciones,
apoyos, donaciones, y recursos publicos o privados para sufragar gastos e inversiones
relacionados con su objeto, siempre y cuando no impliquen deuda o compromisos
financieros para SIRESOL CANCUN;

VIIL.- La adopcién e instrumentacién de acciones relativas a la planeacion, autorizacion,
programacién, aprobacién, presupuestacién, adjudicacién, administracion, control,
contratacion y ejecucién de asociaciones publico privadas bajo la modalidad de proyectos
de prestacion de servicios y en general celebrar todos los actos y contratos conforme a las
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Disposiciones que establece la ley de proyectos de prestacién de servicios para el Estado
y los Municipios de Quintana Roo, previa autorizacién del Ayuntamiento, o de la
Legislatura del Estado en su caso;

IX.- Adquirir, arrendar, recibir en comodato, y en general, contratar el uso o goce temporal
de los bienes muebles o inmuebles necesarios para la prestacién de los servicios a su
cargo, en los términos de la normatividad aplicable;

X.- Formular estudios socioeconémicos y con base en ellos proponer al Ayuntamiento, las
tarifas de los servicios a su cargo para su aprobacion;

Xl.- Establecer y dirigir oficinas e instalaciones operadoras de SIRESOL CANCUN, que se
requieran en las comunidades o nucleos de poblacién;

Xll.- Administrar sus ingresos y los bienes que se incorporen a su patrimonio;

Xlll.- Administrar y ejercer los ingresos por concepto de derechos por la prestacion de los
siguientes servicios: 1.- De recoleccién de basura o residuos sélidos;

2.- De transporte de basura o residuos sélidos; y

3.- De tratamiento y destino final de residuos sdlidos;

XIV.- Promover, inducir, otorgar facilidades y coordinar con particulares, empresas y
organizaciones sociales que deseen establecer centros de acopio autorizados por el
Ayuntamiento, y empresas de reciclamiento de subproductos provenientes de la basura,
siempre que cumplan las normas oficiales mexicanas y de conformidad con las leyes y
reglamentos aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Lograr que la prestacion del servicio de manejo de Residuos Sdlidos
Urbanos en el municipio de Benito Juarez alcance la eficiencia técnica,
satisfaccién total y preservacion ambiental optimas para su
sustentabilidad.

3.6 MISION

Somos los gestores autorizados para realizar las actividades del manejo
integral de Residuos Sdlidos Urbanos (RSU) desde su generacion,
aprovechamiento, recoleccidon y hasta su disposicion final. Logrando
solucionar las necesidades locales respecto a la optimizacion de recursos,
beneficios ambientales y aceptaciéon social que derivan de dichas
actividades.

3.7 VISION

Lograr que el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, sea reconocido
como uno de los mejores en el manejo de Residuos Sélidos Urbanos y
con buenas practicas sociales, empresariales y ambientales referentes a
la prevencidén y gestion de estos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e COMPROMISO INSTITUCIONAL
o EFICIENCIA
» MEJORA CONTINUA

VALORES

¢ RESPONSABILIDAD
e CONGRUENCIA

e RESPETO

* PROACTIVIDAD

e COMPROMISO
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM
DE LUNES A VIERNES
CONTACTO: asistente@siresolcancun.com
TEL: 887.43.22
B. DIRECCION DE GENERACION
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM
DE LUNES A VIERNES
CONTACTO: generacion@siresolcancun.com
TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Platicas de concientizacién en el
Sector educativo, empresarial y ciudadano, respecto al manejo de los
residuos solidos urbanos.
C. DIRECCION DE APROVECHAMIENTO
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM
DE LUNES A VIERNES
CONTACTO: direccionaprovechamiento@gmail.com
TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Brindar atencion en los temas de
Planes de manejo de residuos sélidos urbanos, y asesorias sobre el pago
De residuos sélidos.
D. DIRECCION DE DISPOSICION FINAL
HORARIO: De 9:00 AM a 4:.00 PM
DE LUNES A DOMINGO
CONTACTO: disposicioncancun@gmail.com
TEL: 887.43.22
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Recepcionar, los residuos sélidos
En la Celda emergente y por medio del pesaje de la bascula determina
las Toneladas dispuestas para hacer el calculo del pago de los RSU
depositados en la celda sanitaria.
E. DIRECCION ADMINISTRATIVA
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM DE LUNES VIERNES
CONTACTO: administracion@siresolcancun.com
TEL: 887.43.22
F. DIRECCION DE RECOLECCION
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM
DE LUNES A DOMINGO
CONTACTO: dir.recoleccion.siresol@gmail.com
TEL: 998 3216106
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Brinda el servicio de supervision
De las rutas de recoleccidon y por medio del call center se atienden los
Reportes de la ciudadania, dandole seguimiento, solucion y respuesta
A dichos reportes.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

G. DIRECCION DE PREVENCION
HORARIO: De 8:00 hrs a 00:00 hrs DE LUNES A DOMINGO
CONTACTO: prevencion@siresolcancun.com
TEL: 998 353 2990
SERVICIOS QUE BRINDA AL PUBLICO: Brinda el servicio de prevencion
con recorridos de las Unidades Verdes en el municipio de Benito Juarez
para prevenir y detectar practicas incorrectas de empresas y personas
en el manejo de Residuos Sdlidos.

H. DIRECCION DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Y SANCIONES
HORARIO: De 9:00 AM a 4:00 PM DE LUNES A VIERNES

CONTACTO: juridico@siresolcancun.com
TEL: 887.43.22
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Conjunto de desperdicios, barreduras, materiales etc., que se
desechan, como residuos de comida, papeles y trapos viejos,
trozos de cosas rotas y otros desperdicios que se producen en las
casas diariamente que ya no pueden ser reutilizados.

Son aquellas que protegen el suelo mediante una geo
membrana hecha de hule, ésta canaliza los lixiviados.

Liguidos altamente contaminantes que se generan por la
descomposicion organica de los residuos.

Es la gestion de losresiduos, la recogida, el transporte,
tratamiento, reciclado y eliminacién de los materiales de
desecho. El término generalmente se refiere a los materiales
producidos por la actividad humana, y, en general, para reducir
sus efectos sobre la salud y el medio ambiente.

Es considerada la basura domeéstica, que esta compuesta por:
Materia organica: restos procedentes de la limpieza o
preparacion de los alimentos, junto a la comida que sobra y los
restos de las podas.

Son aquellos que presentan un origen no biolégico y provienen
de la industria o de cualquier otro proceso que no es natural,
como ser: plasticos, telas.

Es aquel que ostenta un origen biolégico, es decir, alguna vez
dispuso de vida o formd parte de un ser vivo, tal es el caso de las
ramas de los arboles, las hojas de los arboles y plantas, las
cascaras de las diferentes frutas y todo residuo que resulte de
la elaboracion de los alimentos en la casa; en un restaurante,
entre otros.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
NO. DE
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:TI:::EE:E?L?HDAD ADMINISTRATIVA O pE:ﬁ%T_AS

UNICIPAL. CARGE

T Direccidén General de Soluciéon Integral de Residuos Solidos ]
Cancun

5 Asistente 1
3. Chofer 1
& Coordinacion General 1
b Unidad de Gestion Ambiental 1
6 Unidad de Control y Evaluacion 1
7. Unidad de Analisis Territorial 1
8. Direccion de Generacidén 1
9. Coordinador de Vinculo Empresarial 1
10. Coordinador de Vinculo Ciudadano 1
1. Analista de Redes 6
12. Coordinador de Medios 1
13. Coordinador de Fomento Ecoldgico 1
14. Supervisor de Fomento Ecolégico 5
15. Direccion de Recoleccion 1
16. Coordinador de Ruteo Convencional 1
17. Supervisor de Ruteo Convencional 12
18. Direccidon de Aprovechamiento 1
19. | Coordinacién de Comprobacion 1
20. | Supervisor de Comprobacion n
21. Coordinacion de Declaraciones 1
22 | Supervisor de Declaraciones 3
25 Coordinacién de Padréon de Contribuyentes 1
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

NUM.

PUESTO

TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O

ENTIDAD MUNICIPAL.

Direccion de Disposicion Final

75, Coordinacion de Sitio Disposicién Final 1
26. Supervisor de Sitio de Celda 1
27. Supervisor de Celda 10
28. Coordinaciéon de Bascula 1
29.. Auxiliar de Bascula 6
30. Auxiliar de Acceso 5
31. Direccion Administrativa 1
32. Coordinacion de Ingresos 1
33. Coordinacion de Egresos 1
34. Auxiliar Administrativo 3
35, Asistente de Servicios Generales 1
36. Coordinaciéon de Contabilidad 1
37. Auxiliar de Contabilidad .
38. Coordinacion de Recursos Humanos 1
39. Auxiliar Administrativo(a) 1
40. Direccion de Prevencion 1
41, Coordinacién Operativa 1
42, Supervisor (a) de Prevencién 8
43. Coordinacion Administrativa 1
44, Direccion de la Unidad Juridica y Sanciones 1
45, Enlace Administrativo 1
45 Coordinacién de Procedimientos Administrativos 1
47. Coordinacion de Litigios y Procedimientos de Sancién 1

TOTAL

o
&
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SIRESOL CANCUN
DR ; ) 2 A » " °
e L M| Director General de Solucion Integral de Residuos
ble Sélidos Cancun.
DIATC Consejo Directivo
L] » L L » L]
L) L)
L] = » L]
T
1 Asistente
1 Chofer
1 Coordinacion General

SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 Unidad de Gestion Ambiental -

1 |Unidad de Control y Evaluacién

|Unidad de Analisis Territorial

IDireccién de Generacién
ICoordinador de Vinculo Empresarial
Coordinador de Vinculo Ciudadano
Analista de Redes

Coordinador de Medios
[Coordinador de Fomento Ecologico
Supervisor de Fomento Ecoldgico
Direccién de Recoleccion
Coordinador de Ruteo Convencional
Supervisor de Ruteo Convencional
Direccion de Aprovechamiento
Coordinacién de Comprobacion

=l =] === —=] —

el
N

—l

—

fe—
—

Supervisor de Comprobacion

1 Coordinacion de Padron de Contribuyentes

1 Coordinacion de Declaraciones

3 Supervisor de Declaraciones
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SIRESOL CANCU
1 [Direccién de Disposicion Final o
1 Coordinacion de Sitio Disposicion Final
1 Supervisor de Sitio de Celda
10 Supervisor de Celda
1 Coordinacion de Bascula
6 Auxiliar de Bascula
5 Auxiliar de Acceso
1 [Direccion Administrativa
1 Coordinacion de Ingresos
1 Coordinador de Egresos
3 Auxiliar Administrativo
1 Asistente de Servicios Generales
1 Coordinador de Recursos Humanos
1 Coordinador de Contabilidad
2 Auxiliar Contable
1 Director de Prevencion
1 Coordinacion Operativa
8 Supervisor de Prevencion
1 Coordinacién Administrativa
1 Direccidén de la Unidad Juridica y Sanciones
1 Enlace Administrativo
1 Coordinacion de Procedimientos Administrativos

1 Coordinacion de Litigios y Procedimientos de Sancidn
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SIRESOL CANCUN
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Cumplir con las directrices de la Direccidn, quien, sin perjuicio de lo establecido en los
ordenamientos, Federales, estatales y municipales e internos, aplicables.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEIC DIRECTIVC

DIRECCION GENERAL PUESTC

.

I
I o 1 = ]

CODRDINACIGON
ASISTENTE o
iz GEMNERAL )

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Proponer al consejo directivo, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y

1 egresos de SIRESOL, asi como la propuesta del programa de inversion
anual.
Presentar anualmente al consejo directivo dentro de los tres primeros
2 meses del afio los estados financieros y el informe de actividades del

ejercicio anterior

Presentar trimestralmente al consejo directivo los estados financieros y los
3 balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
[términos de Ley;

Atender los problemas de cardcter administrativo y laboral que le sean

4 Bt =
|planteados en el ejercicio de sus funciones.

c IResolver en caso de concurrencia o discrepancia de facultades y
obligaciones de los titulares de las dreas administrativas.

6 Atendiendo a las disposiciones del reglamento organico, representar al

SIRESOL, ante cualquier autoridad, organismo publico descentralizado
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE

SIRESOL CANCUN

ederal, estatal o municipal personas fisicas o morales de derecho publico o
privado, con todas las facultades que correspondan a los apoderados
generales para pleitos y cobranzas y actos de administracién.

Proponer al consejo directivo, el anteproyecto de presupuesto de ingresos y
egresos de SIRESOL, asi como la propuesta del programa de inversién
anual.

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito previa autorizacién del consejo directivo y en su caso del
ayuntamiento, para suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar
operaciones de crédito ya autorizadas en el PBR y MIR. Asi como los
[presupuestos de ingresos y egresos no sera necesario solicitar una nueva
autorizacion al consejo directivo, Unicamente para egresos extraordinarios.

Gestionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacién necesaria
para los fines de este SIRESOL.

10

Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con su objeto.

1l

Celebrar los contratos y convenios que autoricen el consejo directivo o el
ayuntamiento, asi como los que le aprueben en término de la ley de
proyectos de prestacion de servicio para el estado y los municipios de
Quintana Roo.

12

Nombrar, suspender y remover al personal de SIRESOL, de conformidad a
las disposiciones juridicas aplicables.

13

Formular y presentar a consideracion del consejo directivo para su
aprobacion, el plan operativo y las condiciones generales para la prestacion
de los servicios a cargo de SIRESOL.

14

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines de SIRESOL.

15

Proponer y solicitar al consejo directivo la creaciéon de comisiones para
ratar asuntos especiales de conformidad con el objeto y fines de SIRESOL.

16

[Proponer y solicitar al Consejo Directivo, las autorizaciones para el
aprovechamiento comercial o industrial de los residuos sélidos urbanos y
de los materiales valorizables puestos a disposicién de SIRESOL CANCUN,
por la prestacion del servicio publico de limpia, asi como de sus
subproductos;

17

Expedir las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que
obren en los archivos del organismo y que le sean solicitadas en términos

de las disposiciones legales aplicables;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SIRESOL CANCUN

Promover la instalaciéon del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de SIRESOL CANCUN, asi como la elaboracién de su respectiva

structura, lineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios

15 Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestacion de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo; asi como la reglamentacion y normatividad aplicable en la
|materia;

19 |Ejercer la facultad de presidente del Comité de‘ Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de SIRESOL CANCUN,;

20 Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Organismo,

imantenerlo actualizado y debidamente validado; y,

Las demads que establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
confiera el consejo directivo dentro del marco de sus facultades.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar la correcta y oportuna prestacion del servicio de recoleccion y
disposicion final de Residuos Sdlidos.

Presentar trimestralmente al consejo directivo los estados financieros y los
2. balances generales, asi como los informes financieros que corresponde en
érminos de ley.

21

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requrido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
p . Preparatoria o 2
Primaria Secundaria , Técnica
Carrera
a Carrera
Profesional z
% - profesional X =
no terminada ey
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura en Administracion
Licenciatura o Licenciatura en Ciencias Politicas

carreras afines. Licenciatura en Derecho

Licenciatura en Medio Ambiente Ecologia.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

N/A.

9 Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SIRESOL CANCUN

Manejo de Programas | Word, Excel, Power Point
Informaticos:

Conocimiento

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo.
Herramientas

Especifico.

10 Experiencia: Experiencia minima de 2 afos en la Administracién Pablica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
e Diplomacia.
¢ Manejo de Conflictos.
e Soluciéon de Problemas.

Habilidades Técnicas: : :
e Manejo de Equipo de Cémputo
» Paqgueteria Office e Internet.

General:
¢ Buena Presentacion
¢ Trato Amable
¢ Puntualidad

e Responsable
12. Actitudes. e Honesto
Discreto

B. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

De 09:00 Am a 04:00 Pm de Lunes a viernes

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IlI, IX, XI, XIV, XV, XVI,
XXI1, XXHI, XXV, XXVI, XXV XXV XXX, XXX, XXX, XXX, XXXV, XXXV, XXXV, XL,

XLI, XL, XLIV, XLVIHI, XLIX. : : :
5 | Manejo de Presupuesto: Maejo de Presupuesto: Reglamento Interior de
: _ olucic’m Integral deResiduos Sdlidos ancun Artl'lo 39, Fraccion l.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE
SIRESOL CANCUN

AUTORIDAD:

Nombrar, suspender y remover al personal de SIRESOL, de conformidad a las

_ disposiciones juridicas aplicables, cuando no cumplan con lo establecido.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de la direccién general (asuntos requeridos /asuntos atendidos
atisfactoriamente)

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

e R R T

Nombre y Cargo
C. Franntz Johann Ancira Martinez
Director General de Solucién Integral de
Residuos Sdlidos Cancun

|Fecha= 12-MAYO-2025
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4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F Gt

[Direccién General de Solucion Integral de Residuos
olidos

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.2
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

R T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Cumplir con las instrucciones de la Direccién General con el fin de lograr los objetivos y metas
del director general de SIRESOL Cancun.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS

SOLIDOS

[ ASISTENTE ] < PUESTO
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4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Archivar los oficios que le sean enviados a la Direccién General.

Tomar sus llamadas y mensajes cuando el Titular de la direccién no se
2 encuentre en la oficina de SIRESOL por cuestiones de reuniones y eventos
fuera de la oficina.

Organizar la agenda de la Direccién General.

4 Contestar oficios de la Direccién General.

Auxiliar al Titular de la Direccién General en los eventos y reuniones de
competencia de SIRESOL Cancun.

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Direccién General.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
3 g Preparatoriao X
L. | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional 5 Staslonal % %
&, no terminada il Postgrado
i terminada
| (2 afios)
T Licenciaturao N/A

carreras afines.
Area de especialidad
requerida

8. (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimienteo Manejo de Programas .
9 Word, Excel, PowerPoint

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Equipo de computo




g c6DIGO: MO-SIR-SI-01
&' MUNIEIPIO BE FECHA

‘ -
M,.__, 35&'1.3 19_{\R__EE DE EMISION: 12/05/2025
desvimg VERSION: 01

PAGINA: 38 DE 237

4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Herramientas

Experiencia minima de 2 afios en la Administracién Publica

Experiencia: s
10. e Municipal

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

e Manejo de Equipo de Cémputo
Habilidades . Paqueteria de Office e Internet
General:

* Buena Presentacion
+ Trato Amable

¢ Puntualidad

+ Responsable

12 Actitudes. ¢ Honesto

« Discreto

13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones lIl, IX, X1, XIV, XV, XVI, XIX,
2. XXV, XXVII, XXIX, XXX, XXX, XXXIV, XXXV, XXXV, XXXVIII, XLI, XLIV, L

;

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« OE

AUTORIDAD:
L N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asistencia a la direccion general (asuntos requeridos /asuntos resueltos)
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4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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

PLESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ramon Higinio Armengol | Nombre y Cargo: C. Franntz Johann Ancira

Romero Martinez
Director General de Solucién Integral de
Asistente Residuos Sélidos Cancun

Fecha: 12-MAY0O-2025 IFecha: 12-MAYO-2025
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4.4 3. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO N

JEFE INMEDIATO Direccion General de Solucién Integral de Residuos

Solidos.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERCONAS NOMBRE DEL PUESTO

" | i

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

' Responsable del traslado del director(a) General.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
SIRESOL
1

CHOFER
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4.4 3. DESCRIPCION Y PERFIL DEL CHOFER

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

rasladar al director general a diferentes puntos de la ciudad a reuniones y

eventos.
2 IMantener el vehiculo de transporte en buen estado.
3 IApoyar en la seguridad del director general.
4 lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general.
- Trasladar y auxiliar al director general en las diferentes actividades que le
corresponda
3 Realizar diligencias de la Direccién General.
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
s . Preparatoria o X
L Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional 2
& - profesional - -
&, no terminada 2
| (2 afios) terminada Postgrado
7 Licenciaturao
- carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida Conocimiento de la ciudad, C | to de transit icipal
8. [Conocimlento onocimiento de la ciudad, Conocer reglamento de transito municipal.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
o Manejo de Programas
e (E:onocll;-mento Informaticos: N/A
g Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en su ramo para desempenar el cargo

- Competencias Laborales

Directivas: N/A
m Habilidades /

Técnicas:
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¢ Mecanica.

¢ Manejo de vehiculos.

s Uso correcto del GPS.
General:

« Buena Presentacion.

¢ Puntualidad.

e Responsable

Actitudes. ¢« Honesto
e Discreto.

| De 09:00 Am a 04:00 Pm de Iu a viernes

Horario Laboral.

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

Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones llI, I1X, X1, XIV, XV, XVI,
XIX, XXVI1, XXVII, XXIX, XXX, XXX[II XXXIV, XXXV, XXXVII, XXXVIII, XLI, XLIV, L

Alta

& T proals O X
 AUTORIDAD:
L R R T e

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL _ 7
Diligencias solicitadas (diligencias solicitadas mensualmente/diligencias atendidas)

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.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jorge Adan Hoil Sanchez Nombre y Cargo: C. Franntz Johann Ancira
Martinez

Chofer Director General de Solucién Integral de
Residuos Sélidos Cancun.

Fecha: 12-MAYO-2025 IFecha: 12-MAYO-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el =il SV S (o Bl Coordinacion General

JEFE INMEDIATO Direccién General de Solucidn Integral de Residuos

| Sélidos. :
SUBORDINADOS DIRECTOS

'~ NUMERO DE ' NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

1 [Unidad de Control y Evaluacion.
1 Unidad de Gestién Ambiental
1 Unidad de Andlisis Territorial
1 IDireccién de Generacién
1 Direccién de Recoleccién
1 JDireccién de Aprovechamiento
1 IDireccién de Disposicién Final
1 IDireccién Administrativa
1 |Direccién de la Unidad de Asuntos Juridicos y Sanciones
1 Direcciéon de prevencién
SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 Coordinacion de Vinculo Empresarial
1 Coordinacién de Vinculo Ciudadano
6 Analista de Redes
1 |[Coordinacién de Medios
1 Coordinacién de Fomento Ecolégico
5 Supervisor de Fomento Ecoldgico
1 Coordinacion de Ruteo Convencional
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4.4 4DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

GENERAL

12

Supervisor de Ruteo Convencional

Coordinacion de Comprobacion

n

Supervisor de Comprobacion

Coordinacion de Padron de Contribuyentes

Coordinacion de Declaraciones

Supervisor de Declaraciones

Coordinaciéon de Sitio Disposicion Final

Supervisor de Sitio de Celda

Supervisor de Celda

e

Coordinacion de Bascula

Auxiliar de Bascula

nl o

Auxiliar de Acceso

f—

Coordinacion de Ingresos

Coordinacion de Egresos

Auxiliar Administrativo

Asistente de Servicios Generales

Coordinacion de Recursos Humanos

Coordinacion de Contabilidad

Auxiliar Contable

Coordinacion Operativa

Supervisor de Prevencion

Coordinacién Administrativa

Enlace Administrativo

Coordinacion de Procedimientos Administrativos
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Representar y dirigir los esfuerzos de la direccién general del organismo con el fin de lograr

| los objetivos de SIRESOL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e

DIRECCION GENERAL DE
SOLUCION INTEGRAL
DERESIDUOS SOLIDOS
: I
( COORDINACION )
GENERAL PUESTO
\ J
| | 1
[ UNIDAD DE ASUNTOS ) (" UNIDAD DE ANALISIS )
JURIDICOS TERRITORIAL
o g \ Y,
(" UNIDAD DE GESTION ) [ &
Ph—— UNIDAD DE CONTROL Y
EVALUACION
N J o »

) g w

DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECEION
GENERACION RECOLECCION ARROVECHAMIENTO DISPOSICION FINAL| | ADMINISTRATIVA

.
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4.4 4DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUHCIONES INSTITUCIONALES

Enlace y representacion entre la direccion general de SIRESOL Cancun, con
1 las diferentes direcciones y departamentos del municipio de Benito Juarez
y otras dependencias gubernamentales.
Suplir las ausencias del director general, ejerciendo las facultades previstas

s en el articulo 39 de este Reglamento;
IPara que la suplencia sea valida, debera otorgarse mediante oficio en el

3 cual se establezcan los motivos que originan la ausencia y el periodo de la
[misma;

4 Tener la representacion en materia de relaciones institucionales de

SIRESOL Cancun:

Dar seguimiento, avance, resultados, documentacién y procesos de las

5 instrucciones de la Direccién General a las diversas unidades

administrativas de SIRESOL CANCUN,;

Supervisar y en su caso intervenir los mecanismos y procedimientos de

proveeduria, distribucién y control de bienes y consumo que requieran las

6 unidades administrativas de Siresol para el cumplimiento de sus funciones,

bajo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia, coordinar los

procesos para la proveeduria de los bienes y servicios.

Supervisar que las unidades administrativas de SIRESOL cuenten con los

7 elementos y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento

oportuno de sus obligaciones.

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados

lpor la direccién general de Siresol sean destinados para el fin el cual esta

dirigido y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada
ransparente y racional.

Coadyuvar con las unidades administrativas en las actas de entrega -

9 recepcion en lo relacionado a los recursos humanos, materiales y

financieros.
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4.4 4DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

[Mantener una coordinacién permanente entre las Unidades
Administrativas de SIRESOL CANCUN, y la Direccién general con la finalidad
10 de que se lleven a cabo en estricto orden las politicas del ejercicio del gasto
dictadas por la Direccion General, asi como por las dependencias
relacionadas del Ayuntamiento;

Coordinarse con la Direccion General y las Unidades Administrativas de

1 Area para la elaboracion y actualizaciéon de manuales de operacion, de
organizacion y de procedimientos, hasta su debida validacién;
2 Administracion y seguimiento de los oficios y comunicados de y para la

IDireccién General de SIRESOL CANCUN; y,

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
o lencomiende el director general.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' [Administracion y seguimiento de los 9ficio Yy comunicados de y para la
Direccion General de SIRESOL CANCUN;

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
lencomiende el director general.
PERFIL DEL PUESTO

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

13

Preparatoria o

| Primaria Secundaria : Técnica -
Carrera
- Carrera
Profesional 5
2 - profesional X Postgrado -
no terminada Yairiirhda
| (2 afos)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Ciencias Politicas,
| carreras afines. Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Medio Ambiente Ecologia.
::'::::?d:s"ec'a"dad Administracion en general, Recoleccién, Traslado, Aprovechamiento

disposicion final de residuos sélidos.

{Conocimiento Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.
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4.4 4DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

10. Experiencia:

| Competencias Laborales

Experiencia minima de 2 afos en su ramo para desempenfar el cargo.

Directivas:
e Liderazgo
« Diplomacia
e« Manejo de Conflictos
e Solucién de Problemas
Habilidades Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Cémputo
= Pagueteria Office.
General:
« Buena Presentacion
« Trato Amable, Puntualidad
e Responsable
e Liderazgo
¢« Honesto
e Discreto

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones I, IX, XI, XIV, XV, XVI, XXI,
XX, XXV, XXV, XXV, XXV XXX, XXX, XXX, XXX, XXXV, XXXVIL, XXXV, XL, XL,

XL, XLIV, XLVIII LI.

Alta

X

| anejo de Presuuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos

Nulo

Media

3.

Sdélidos Cancun Articulo 39, Fraccion VI, VI, VI
« B vedia
AUTORIDAD:

Administracién y seguimiento de las instrucciones giradas por
la Direcciéon General de SIRESOL CANCUN]}

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L

. Supervisiones administrativas (supervisiones requeridas/ supervisiones atendidas).
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4.4 4DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

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. Franntz Johann Ancira
Martinez
Director General de Solucién Integral de
Residuos Sdlidos Cancun.

Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus Morcillo
Garcia
Coordinador General

Fecha: 12-MAYQ-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e Y -1- s o MW-1T 25 (s il Unidad de Gestion Ambiental.
JEFE INMEDIATO | Coordinacion General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirige, ejecuta, coordina, propone y supervisa las actividades que llevan a cabo en SIRESOL
Canculn con temas de normatividad ambiental, para dar cumplimiento a los objetivos y metas
acordes con los compromisos que establece la Direccién General.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL

1
UNIDAD DE GESTION PUESTO
AMBIENTAL

. v

| |
s =% 3

NA

N

7
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE GESTION

AMBIENTAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Acordar con el director general los asuntos propios e inherentes de
SIRESOL CANCUN, y brindar la asesoria necesaria que requiera en materia
de Gestion Ambiental;

ficios que deba suscribir el director general y en los que intervengan las

Igevisar técnicamente en materia de normas ambientales los documentos y
Unidades Administrativas cuando los sometan a su consideracion;

IAprobar técnicamente en materia de normas ambientales la emisién de las
bases de licitacion y de invitacién restringida, asi como los contratos y
convenios modificatorios de los mismos que le sometan a su consideracién,
de conformidad con la normatividad aplicable;

Elaborar los proyectos técnicos en materia de Gestion de Residuos
relacionados con las funciones de SIRESOL CANCUN, que le soliciten;

Emitir opiniones, dictdmenes y justificaciones técnicas, revisar los proyectos
e Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones legales
n materia técnica de Normatividad ambiental, que sean sometidos a la
revisién o aprobacion del director General de SIRESOL CANCUN;

Proponer a la direccién General en materia técnica de normas ambientales
| plan de manejo, planes de contingencia, planes en caso de desastres
naturales;

provechamiento las estrategias, programas, logistica, fomento educativo y
promocion para las acciones de separacién, tratamiento y aprovechamiento
de residuos;

'ilaborar en coordinacién con la direccién de Generacién y

Observar en materia técnica de normas ambientales a las Unidades
IAdministrativas y Direcciones Operativas de SIRESOL CANCUN;

Actuar como érgano de consulta técnica en materia de Normas
Ambientales de SIRESOL CANCUN, asi como proporcionar apoyo en la
elaboracion de los instrumentos normativos ambientales que le
correspondan y proporcionar informacion normativa a la ciudadania
cuando sea solicitada respecto de los procedimientos internos en donde
puedan verse afectados sus intereses particulares;

10

Proponer al director general los proyectos de organizacion relacionados con
sus funciones;
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL

Elaborar informes y verificar el correcto cumplimiento de las resoluciones
n n materia técnica de normas ambientales, que impongan alguna
bligacion a SIRESOL CANCUN;

Promover e implementar, entre los titulares de las Unidades
dministrativas y Direcciones Operativas, platicas de capacitacién en
12 materia técnica de Normas Ambientales, que permitan que las actividades
ncomendadas al SIRESOL CANCUN, se realicen en el marco de la
normatividad y Iegislacién vigente;

La unidad de Gestién Ambiental se coordinara con las Direcciones

13 Municipales de Ecologia, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano, para la
atencidn de los asuntos gue se afecte la comunidad engenerai; Y,

14 Las demas que les confieran el presente reglamento y aquellas que les

ncomiende el director general de SIRESOL CANCUN.
. - - . - s . - ’

1 erificar la operacién eficiente de los diferentes servicios integrales de uso
urbano.

2 Recomienda acciones del sistema de reciclaje.

3 \Vigila la aplicacién de la normatividad ambiental relativa a los residuos en
lel municipio.

2 |Recomienda acciones del sistema de disposicion final.

5 Vigila la operacion del sitio de disposicion final de acuerdo a la NOM-083.

6 Informa al director general sobre el impacto ambiental causado por
residuos.

- Evalla, rechaza o aprueba los planes de manejo requeridos por el director
general.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
$ Preparatoria o b
Primaria - Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
- profesional X Postgrado -

no terminada

(2 afios) terminada

Licenciaturao Licenciatura en Biologia Quimico o carrera afin.
carreras afines.
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE GESTION

AMBIENTAL
Area de especialidad  |Administracién, Reglamentacién, Normatividad en general y
requernda. especificamente en materia ambiental.
(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cémputo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal
Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

¢ Manejo de Equipo de Cémputo
Habilidades e Paqueteria Office
General:

e Buena Presentacion

¢ Trato Amable

« Puntualidad

* Responsable,
Actitudes. & Lidergede
e Honesto
| e Discreto
3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
 RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fraccion XXIX.

ara [EEIecia | Nulo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

e
 AUTORIDAD: = : '
| N/A
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4.4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de gestidon ambiental (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
_ atendidos satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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 |

(#

Nombre y Cargo: C. Ana Patricia Ortufio Pineda [Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus Morcillo
Garcia

Titular de la Unidad de Gestién Ambiental Coordinador General
|Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE CONTROL
Y EVALUACION.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO | Unidad de Control y Evaluacién.
JEFE INMEDIATO [ Coordinacién General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Responsable de ejercer el control interno de la administracién de SIRESOL, evaluando y
examinando la correcta aplicacion de recursos y el cumplimiento de las diferentes
| disposiciones normativas y legales vigentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

(COORDINACION GENERAL |

|
UNIDAD DE CONTROL Y < PUESTO
EVALUACION
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE CONTROL

Y EVALUACION.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

-FUHCIONES INSTITUCIONALES

Fungir como enlace y represéntate de SIRESOL, para los procedimientos
requeridos por la contraloria interna municipal, a través del comisario
designado para tal fin y aguellos procedimientos de otro tipo de los
6rganos fiscalizadores.

|Practicar por instrucciones de la direccién General, investigaciones y
auditorias especificas sobre la operacién de las unidades Administrativas de
SIRESOL CANCUN,;

Verificar que las directrices para las compras, adquisiciones, servicios, obras
y subastas adjudicadas, se sujeten a las condiciones contratadas y al marco
legal vigente;

Supervisién y seguimiento de la integracién completa y fehaciente del
contenido de los expedientes de los procedimientos de respaldo de los
actos administrativos de SIRESOL CANCUN;

Solicitar a las unidades Administrativas de SIRESOL CANCUN, la
solventacion de documentos faltantes para la integracion de los
expedientes y poner de conocimiento a la Direccién General de SIRESOL
CANCUN,;

Fungir como enlace y representante de SIRESOL CANCUN, ante asesores y
consultores externos en materia fiscal, documental y de auditoria; y,

Las demas que les confiera el presente reglamento y aquellas que les
ncomiende el director general de SIRESOL CANCUN.

» » L]
sistir y promover la participacién del personal en general a cursos de

apacitacién que permitan mejorar el desempefo de las funciones
ncomendadas.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le
ncomiende el director general.

Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que le
ncomiende el COORDINADOR(A) GENERAL.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE CONTROL
Y EVALUACION.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con un (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: : puesto

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
- profesional X -
terminada

| (2 afios) Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Administracién Publica, Derecho, Ingenieria,

| carreras afines. Contabilidad o carrera afin.
Area de especialidad
requerida Derecho, Informatica, Reglamentacién, Normatividad en general,

(Conocimiento Contabilidad, Relaciones Humanas.
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas [Equipo de cémputo

Conocimiento
Especifico.

2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas: N/A

Técnicas:

e« Manejo de Equipo de Computo
Habilidades « Paqueteria Office.
General:

¢ Buena Presentacion
¢ Trato Amable
Puntualidad
Responsable
Liderazgo
Honesto
Discreto

Actitudes.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE CONTROL

Y EVALUACION.
-'B. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipos
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciéon XXVII

T s
Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos

3. Sélidos Cancun Articulo 39, Fraccion VI, VII, VIl

« TN <N
AUTORIDAD: ' :
| 8
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Asuntos de control (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico gue 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Paola Georgina Poot Sosa [Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus Morcillo
Garcia
Titular de la Unidad de Control y Evaluacion Coordinador General

|Fecha: 12-MAYO-2025 lFecha: 12-MAYO-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE ANALISIS
TERRITORIAL.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Unidad de Analisis Territorial.
JEFE INMEDIATO | Coordinacién General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

RO T

N/A
TOTAL

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
; 2 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Tiene por objeto conocer y estudiar los efectos econémicos, sociales vy

medioambientales, que se producen en el territorio, para dar cumplimiento a los
objetivos y metas acordes con los compromisos que establece la Direccién General.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL

v/

UNIDAD DE ANALISIS |
TERRITORIAL <U ENC
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE ANALISIS
TERRITORIAL.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar y mantener actualizado un analisis del trazado del municipio, asi
omo las tipologias de las zonas habitacionales y comerciales;

5 Elaborar y mantener actualizado un analisis de movilidad del transporte
privado y publico en el municipio;

I[Elaboraciéon de los mapas e instrumentos urbanisticos necesarios para

3 apoyo al sistema de recoleccion de residuos y las demas areas del
lorganismo;

4 Iﬁssesorar a la Direccién de Recoleccién en el disefio y seguimiento de las
rutas del sistema de recoleccidn y transporte de residuos sélidos urbanos;
Coordinarse con la Direccién de Desarrollo Urbano, la Direccién de Transito

5 Municipal y las autoridades que sean necesarias, para el seguimiento y
mejora constante de las rutas de recoleccion; y,

6 Las demas que le confiera el presente reglamento y aquellas que le

. encomiende el director general.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

lidentificacion de patrones de comportamiento en la generacién y manejo
de los residuos solios urbanos (RSU)
IFormulacién de propuestas en el &mbito urbano territorial.

Coordinacion de proyectos territoriales.

Evaluacién de propuestas de modificacién de rutas.

|Recopi|acién y procesamiento de bases de datos.

IMapeo de incidencias.

2
3
4
x Generacion de informes y estudios urbano-territoriales sobre RSU.
6
7
8

II ntegrar el sistema de informacién geogréfica de SIRESOL Cancun.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador(a) General.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE ANALISIS
TERRITORIAL.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios reqerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X : Preparatoriao k
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 5
: - profesional X -
no terminada A
anos) terminada Postgrado

Licenciaturao

Ingeniero Civil, Urbanista o carrera afin.
carreras afines.

Area de especialidad Dibujo CAT y manejo de tarjetas PU, Urbanismo
requerida Sistemas de informacion geogrifica.
(Conocimiento IAnalisis estadistico.
Técnico). Planeacion territorial.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

ifico. = ~
Especiice Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cémputo
10. Experiencia: | 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

| Competéncias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Cémputo
s Paqgueteria Office

Habilidades ST
e Buena Presentacion
¢ Trato Amable
¢ Puntualidad
* Responsabilidad.
* Responsable
12. Actitudes. % Liderazgo

. Honesto
« Discreto

13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
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4.4.'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE ANALISIS

TERRITORIAL.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fraccion XXXVIII.

o IR

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« I

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de analisis territorial (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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

Nombre y Cargo: C. Ivan José Martinez Matheis [Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Morcillo Garcia

Titular de la Unidad de Analisis Territorial Coordinador General
Fecha: 12-MAYO-2025 IFecha: 12-MAYO-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GENERACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO | Direccién de Generacion
JEFE INMEDIATO | Coordinacién General

4.4.8

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 [Coordinacion de vinculo empresarial
1 ICoordinacién de vinculo ciudadano
1 Coordinacion de medios

1 Coordinacion de fomento ecolégico

SUBORDINADOS INDIRECTOS
& [Analistas de redes '

Supervision de fomento econémico

TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Planear acciones y programas de fomento educativo orientados a la responsabilidad

compartida en materia de Residuos Sélidos Urbanos (RSU).

15
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
COORDINACION
GENERAL
DIRECCION DE < PUESTO J
GENERACION
COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION
VINCULO DE VINCULO DE VINCULO DE FOMENTO
EMPRESARIAL CIUDADANO CIUDADANO ECOLOGICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INS'HTUCIONALES

1 Planear acciones y programas de su competencia, especificos para cada
una de sus coordinaciones;

5 Implementar campafas de conciencia ciudadana en el manejo integral de
residuos sdlidos, para el generador habitacional y comercial;

2 Difundir las responsabilidades y obligaciones ciudadanas en materia de
manejo integral de residuos sélidos;

4 Coordinarse con autoridades educativas para la difusion e implementacion
de campanfas y programas del organismo;

5 Administracion, gestién y desarrollo de contenido en los medios de
comunicacién digitales propios del organismo;

6 Dar atenciéon oportuna a las demandas ciudadanas que provengan de
medios de comunicacion y medios electrénicos;

7 Identificar y dar atencién especializada a grupos y actores clave en la
materia;
Proponer estrategias y programas de coordinacién con autoridades de los

8 res niveles de gobierno, que intervienen en los procesos, de gestion
Itntegral de residuos sélidos;
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

GENERACION
9 l(li)esarrollar procesos de gestion de fondos alternativos para los objetivos dell
rganismo;
10 IOrganiz_ar reunion.es \Y% r:nesas de_t’rabajo c‘onklas demas ére{as del organjsmo,
para el intercambio de informacion y el disefio de estrategias de trabajo;
- Generar censos, mapasy bases de datp.f. relacionados con el manejo
integral de residuos sélidos en el municipio; y,
12 Las demas que le sean encomendadas por el presente Reglamento y por el
irector general.
® PROPILE » = ®
1 Informar a la direccién general de los resultados de estos programas.
> [Enviar y coordinarse con las areas correspondientes de Siresol y otras
dependencias del municipio para dar seguimiento a las solicitudes.
3 Generar las estrategias de control y seguimiento de las demandas
ciudadanas.

Disefiar e implementar programas de forento educativo orientados a la

4 responsabilidad compartida pero diferenciada, reciclaje, manejo de
residuos solidos etc.

5 Elabor'ar.mapas y censos de la Generacion de Residuos Sdlidos del
municipio.

6 Proporcionar a las otras dreas de organismo la informacién necesaria para
la correcta operacién de sus funciones.

g Debera de administrar y gestionar las coordinaciones a su cargo para la
atencién ciudadana.

8 !Dar atencién oportuna a las demandas ciudadanas.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador General.
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4.4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GENERACION

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

s g Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera Catvare
Profesional =

g - profesional X ;i
no terminada A
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Ingeniero, Arquitecto o carrera afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Disefio, Construccion, Direccién de proyectos
Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracion Pdblica Municipal.

Directivas:
Liderazgo
Diplomacia

Manejo de Conflictos
Solucién de Problemas.

Técnicas:
¢ Manejo de Equipo de Cémputo
Paqueteria Office.

L ]

General:

Buena Presentacion
Trato Amable
Puntualidad

responsabilidad.
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4.4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

GENERACION
e Responsable
Actitudes. s idgraehg
* Honesto
_ . Discreto
3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

X
3, Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos
: | Sélidos Cancun Articulo 39, Fraccién VI, VI, VIl
« O X
- AUTORIDAD: :
Planear acciones y programas de su competencia para el
L. cumplimiento del objetivo de su direccién a su cargo, asi como
: el objetivo de |a Direccion General de SIRESOL Cancun.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL A
1 Asuntos de generacién (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
r satisfactoriamente

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GENERACION

SERVIDOR pl’JBuco OCUPANTE DEL

9‘)

JEFE INMEDIATO

| Nombrey Cargo: C. Rosa Isela Landaverde | Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Cardenas Morcillo Garcia
Directora de Generacion Coordinador General

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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EMPRESARIAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO [ Coordinacién de Vinculo Empresarial.

| JEFE INMEDIATO ' Direccion de Generacién.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PpESTo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Crear el vinculo de participacion con Empresas Comerciales, Industriales y de Servicios.
Asociaciones civiles y gremiales, Universidades, Colegios, Fundaciones, Entidades publicas y

privadas, para lograr difundir y concientizar en los temas de Residuos Sélidos Urbanos del
municipio de Benito Juarez.

UBICACI‘)H EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
GENERACION

COORDINACION DE
VINCULO EMPRESARIAL PUESTO
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULO EMPRESARIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Implementar un plan de Responsabilidad Compartida en el Manejo Integral
de los Residuos del Generador Comercial;

IPromover platicas y asesorias con Empresas Comerciales, Industriales y de

2 Servicios. Asociaciones civiles y gremiales, Universidades, Colegios, Escuelas
* |diversas, Fundaciones, Entidades publicas y privadas,;

3 Difundjr con el sector comercial las actividades y programas de SIRESOL
ICANCUN;
Sinergia con empresas para fusionar campafas, programas y actividades

4 para fortalecer el impacto de concientizacién y de responsabilidad en los
ciudadanos; y,

£ Gestion de patrocinios para los programas del organismo.

1 Creacion y renovacion de base de datos con nombres de contactos, asi
como: puestos, mails, teléfonos e informacion relevante.

5 Difundir a través de base de datos y contactos replicadores informacion de
Isensibilizacién y concientizacién con el tema de Residuos Sélidos Urbanos.

IPromover programas de otras dependencias en pro del ambiente en

3 coordinacién con la Direccién de Generacién con los vinculos Ciudadanos,

[Empresariales, Ecoldgicos.

% Vinculo para canalizar dudas y aclaraciones a las diferentes Direcciones de
SIRESOL CANCUN.

Busqueda de patrocinios para la “Campara de Difusiéon de las Buenas
5 Practicas y Cultura de 3r ‘s en el Manejo de Residuos Sdlidos Urbanos”, para
proyectos a corto, mediano y largo plazo.
Planeacién e implementacién de programas educativos para el sector
6 Escolar, a través de Convenios y entregas de Guias Escolares en el Manejo
e RSU.
Educacién continua en temas de Calidad, creando manuales especificos
para el manejo correcto de RSU en oficinas del ayuntamiento y/o otras
mpresas publicas y privadas.

~
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Fomentar la creatividad a través de la reutilizacion de residuos para

10 negocios, eventos culturales, programas escolares, cursos universitarios-
mpresariales y apoyo a fundaciones/asociaciones.
rear el vinculo de participacion con diferentes instituciones publicas y

n privadas con el fin de concientizar a las personas en los temas de Residuos

olidos Urbanos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
9 < Preparatoria o ¢
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
x Carrera
Profesional ¥
< - profesional X -
no terminada ad
(2 afos) e Postgrado
[ Licenciatura o
| carreras afines. Ingeniero, Arquitecto o carrera afin.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Logistica interna de SIRESOL para canalizar los reportes, conocimiento
| Técnico). detallado de campanas, programas y clasificacién de los residuos.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cédmputo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Pablica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Cémputo.
e Pagueteria Office.

General:
« Buena Presentacién.

Trato Amable.

Puntualidad.

Responsabilidad.

Honestidad.

Discrecion.

Habilidades

Actitudes. . Capacidad de analisis cuantitativo
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e Capacidad para proponer alternativas de disefio.

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

oo R

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« THN (COE
‘AUTORIDAbz

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de coordinacién empresarial asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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

Nombrey Cargo: C. Luis Ka rim Juarez | NobreyCargo: C. Rosa Isela Landaverde
Ramirez Cardenas _
Coordinador de Vinculo Empresarial Directora de Generacion

|Fecha: 12-MAYO-2025 |Fecha: 12-MAYO-2025
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CUIDADANO

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _
(e VT-T-1H SN 115« @ Coordinacion de Vinculo Ciudadano

.'|° I I s i . -
JEFE INMEDIATO Direccion de Generaciéon

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

|6 JAnalistade Redes

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Crear el vinculo de participacién con la ciudadania para lograr difundir y concientizar en
los temas de Residuos Sélidos Urbanos del municipio de Benito Juarez.

UBICACION EEL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE GENERACION?

[ COORDINACION DE VINCULO ]

CIUDADANO PUESTO

[ ANALISTA DE REDES ]
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4.4 10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE VINCULO
CUIDADANO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Implementar un plan de Responsabilidad Compartida en el Manejo Integral
de los Residuos del Generador Habitacional

Capacitacién en temas de responsabilidades y valores ciudadanos en el

2 marco de la Estrategia de Responsabilidad Compartida en el manejo
integral de residuos sélidos;

Acondicionamiento, instalacién, supervisién y mantenimiento de
contenedores de residuos solicitados por el generador habitacional; y,
Organizacién de juntas vecinales para concientizar, resolver dudas y
atender peticiones en los diferentes sectores de la poblacion.

Difusidn de los valores ciudadanos que promueve SIRESOL Bienestar
Social, Ciudadania, Respeto, Compromiso y Participacion.
IAtencion a solicitudes ciudadanas y publicas de contenedores en las

2 - e
diferentes zonas del Municipio.

3 Instalacién, supervisiéon y acondicionamiento de tambos y contenedores de
basura.

4 IPoner en marcha la intervencién en zonas problematicas.

5 |Diseﬁar la estrategia de intervencion en zonas problematicas.

6 |1dentificar los Actores Clave segun la zona problematica.

7 Analizar los problemas recurrentes en el manejo de residuos ubicados en la

zonificacion, con base en la informacidn de los recursos internos.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grao de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 : Preparatoria o ]

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

s Carrera
Profesional :

Saciainad - profesional X

ne S tminaas terminada Postgrado
(2 anos) i
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4.4 10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULO CUIDADANO

[ Licenciaturao

| carreras afines. Ingeniero, Civil, Urbanista o carrera afin.
Area de especialidad S 2 : ;
requerida |Dibujo CAT y manejo de tarjetas PU, Urbanismo

Sistemas de informacion geografica, Analisis estadistico

(Conocimiento Planeacion territorial.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas “Equipo de cédmputo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica Municipal

. Competencias Laborales

Directivas:
e Organizacion,
e Bitacoras
¢ Coordinacion de proyectos Lectura e interpretacién de planos
técnicos
Técnicas:
* Manejo de Equipo de Coémputo,
« Paqueteria Office

Habilidades « Dibujo CAT
* Manejo de tarjetas PU.
General:

¢ Buena Presentacion

Trato Amable

Puntualidad

Responsabilidad

Honestidad

Discrecion.

« Capacidad de analisis cuantitativo

« Capacidad para proponer alternativas de disefio.

Actitudes.

Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

LAV
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4.4 10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
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[ Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica |
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

L ] Manejo de Presupuesto: N/A ' : |

« (. o

AUTORIDAD: :

_ Implementar de planes de trabajo para llevar a cabo los
objetivos de la Coordinacion.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de |la coordinacién de vinculo ciudadano (asuntos requeridos
mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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 apegédndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Mariela Dorantes |[Nombre y Cargo: C. Rosa Isela Landaverde
Solis Cardenas

Coordinaciéon de Vinculo Ciudadano Directora de Generacion
Fecha: 12-MAY0O-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE REDES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO L LLE
4.4.T1 |

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Vinculo Ciudadano

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atender los reportes ciudadanos que sean inherentes a la Direccidn de Generacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE |
VINCULO CIUDADANO

b

7 N
ANALISTA DE REDES < ——
. 3
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNC|0NES INSTITUCIONALES
- 1 7 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Control de desempefio de campanas online.
2 Elaboracion de informes y reportes.
3 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador De Vinculo Ciudadano.
4 Atender a la ciudadania y dar respuesta a sus dudas mantener y dar
seguimiento al vinculo con el ciudadano
» = L ]
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
3 g Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
x Carrera
Profesional 3 rolasional 5 s
no terminada P : Postgrado
= terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad Conocimientos en Logistica Interna de SIRESOL.
requerida Canalizar reportes.
(Conocimiento IConocimiento detallado de campafas y programas de clasificacion de
Técnico). residuos.
Idioma o Lengua: Espafiol
S st Manejo de Programas
°"°°,'m'e" 9 Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Especifico. = .
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo
Herramientas
g Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal.
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4.4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE REDES

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
Habilidades + Manejo de Equipo de Computo
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad
e Responsable
12. Actitudes. e Honesto
| s Sociable y Puntual
B. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

lAl-JTORID-ADS V . |
1. A
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de las redes sociales (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
atisfactoriamente).

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ' J

[
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447 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE REDES

- Nombrey Cargo: C. Maria del Carmen
Cubillas Borbolla
Analista de Redes

NombreyCargo C. Ana Mariela Dorantes Solis.
Coordmauon de Vinculo Ciudadano

Nombrey Cargo: C. Raul Castillo Sanchez

Analista de Redes

Nombrey Cargo C. Paola Buendia
Calderon
Analista de Redes

Nombre y Cargo: C. Brayan Alfredo '
Escamilla Canul
Analista de Redes

' Nombre yCargo C. Marvi Diare Diaz Pérez

Analista de Redes

Nombrey Cargo C.Maria José Canche |
Varela
Analista de Redes

Fecha: 12-MAYO-2025

Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE MEDIOS

INFOIIMACION GENERAL DEL PUESTO

_ ' NOMBRE DEL pugs-ro | Coordinacion de Medios
4412 —
_ ‘ JEFE INMEDIATO Direccion de Generacion

I

| SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

OB:IEI'IVO GEI'IEIIAI. DEL PUESTO
; Ano objetivo o razén por la cual existe) > ok
La coordinacién de medios tiene a su cargo Ia tarea de informar, concientizar y fomentar a la
ciudadania en general las buenas practicas en materia de residuos a través de los diferentes
medios de comunicacion. '

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
L GENERACION ]
|

| COORDINACION DE |
MEDIOS : < UESLO
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4.4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE MEDIOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 |[Administracion de las cuentas de Redes Sociales y Pagina Web.

5 IAtender y canalizar los reportes ciudadanos que llegan por los diferentes
medios de comunicacion;
Creacidn y disefio grafico de contenido en redes sociales y medios

3 radicionales para fomentar la responsabilidad ciudadana en el manejo
integral de residuos solidos;

% |[Encargarse de boletines de prensa y entrevistas del director general; y,

Trabajar en conjunto con la Direccion de Comunicacion Social del
Ayuntamiento.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

‘ Crear un vinculo con las distintas dependencias y la direccion de
1 Comunicacion Social para trabajar en conjunto y en la misma linea de
comunicacion.

Ser el vinculo entre los medios de comunicacién y SIRESOL.

IRedactar comunicados.

ILlevar a cabo campafias de comunicacién interna y externa.

njl | WNIN

Llevar a cabo el manejo de la publicidad de SIRESOL Cancun.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional -
2 profesional X =
no terminada :
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines. Licenciatura en Comunicacién o carrera afin.




8p. vunicipio DE )) CODIGO: MO-SIR-SI-0]
% e - FECHA
L anes DE EMISION: 12/05/2025

e QUINTANA ROQO v e s s e _— e e e
.

VERSION: 01

PAGINA: 84 DE 237

4.4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE MEDIOS

Logistica y programas internos de SIRESOL Cancun
onocimiento de campanfas de publicidad de SIRESOL
onocimientos de periodismo.

Manejo de medios.

Relacion con medios digitales e impresos

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos: \Word, Excel, PowerPoint

Conocimiento

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas |Equipo de cémputo y de fotografia

10. Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo,

Habilidades » _Paqueteria Office.

General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad

' : * Responsabilidad
- Activudes. ¢ Honestidad.

3. Horario Laboral.

jDe 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintaa Roo. Articulo 91.

X [

. Manejo de Presupuesto: N/A

Alta
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AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de la coordinacién de medios (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos satisfactoriamente).
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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Juan José Polanco |Nombre y Cargo: C. Rosa Isela Landaverde
Martinez Cardenas
Coordinador de Medios Directora de Generacion

|Fecha: 12-MAYO-2025 |Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
FOMENTO ECOLOGICO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(YTl V]:1-TH»|JW-11] 5 (+ MM Coordinacién de Fomento Ecolégico
JEFE INMEDIATO [ Direccion de Generacion
- SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

Supervision de Fomento Ecolégico
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N /A

TOTAL
OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Establecer los lineamientos necesarios para fortalecer la educacién ambiental en el sector
educativo, a través de asesorias para realizar buenas practicas en el consumo responsable en el
sector publico y privado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ]
GENERACION
1
= = -
COORDINACION DE
FOMENTO ECOLOGICO | <‘L‘
1
4 By
SUPERVISOR
_
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

FOMENTO ECOLOGICO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Vinculacién con las dependencias de los tres niveles de gobierno
1 (Municipal, Estatal y Federal) para proponer acciones y programas sobre
minimizar los residuos Sélidos Urbanos.

Coordinacién y vinculacién con las diferentes asociaciones civiles

2 : . - ;
[relacionadas al cuidado del medio ambiente;
3 Asesoria a las demas coordinaciones en materia ambiental; y,
4 Participacién en eventos y campafias relacionadas con el medio ambiente y

. los residus solidos
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Desarrollar mesas de trabajo sobre instrumentos informativos en materia
1 de buenas practicas del generador comercial en el area de Generacién y
otras direcciones de SIRESOL.

sesoria a las Coordinaciones de Generacidn para manuales, materiales
idacticos y presentaciones sobre la responsabilidad compartida y buenas

2 practicas para la disminucion de los residuos, dirigidas al sector estudiantil
publico y privado, empresas, restaurantes, hoteleros y publicos en general.

z |Desarrollar procesos de gestion de fondos de financiamiento.

4 Crear recursos informativos de difusion de acuerdo a las Responsabilidades
Ciudadanas.

5 Fomentar la cultura de las 3R'S.
Desarrollar mesas de trabajo sobre instrumentos informativos en materia

6 de las Responsabilidades del Generador Habitacional en el area de
Generacion.

5 Poner en marcha una estrategia de comunicacién entre Generacidn y el

resto de las areas.

Exponer a la Direccién las necesidades informativas de las dreas.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
3 3 Preparatoriao, . =
Primaria Secundaria Técnica = '~ *©
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
FOMENTO ECOLOGICO

Carrera
Profesional Savera
g - profesional X Postgrado -
no terminada 3
= terminada
(2 afios)

Licenciaturao

carreras afines. Licenciatura en Comunicacidén o carrera afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Logistica y programas internos de SIRESOL Canctin, conocimiento de
ampanas analogas para perfeccionar las de SIRESOL, Leyes y
Reglamentos de los tres niveles de Gobierno.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas Eq uipé de coOmputo
10 Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:

¢ Coordinacion de personal
¢ Solucion de problemas

e Honestidad

¢ Docencia

Habilidades Técnicas:

¢ Manejo de Equipo de Cémputo
e  Paqueteria Office.

General:
¢ Buena Presentacion
e Puntualidad.

' . * Responsabilidad
L Actixudes. « Honestidad.

3. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

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

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

o [EReos uis

3. Manejo de Presupuesto: N/A
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FOMENTO ECOLOGICO

AUTORIDAD:
' Implementar de planes de trabajopar llevar a cabo los

_ | objetivos de la Coordinacion.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de fomento ecolégico (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos satisfactoriamente).

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Pedro Benjamin Arcos| Nombre y Cargo: C. Rosa Isela
Chable Landaverde Cardenas
Coordinador de Fomento Ecolégico Directora de Generacion

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  BS{¥oL=1a%e1{E)}
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Fomento Ecoldgico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

e e T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _
Fortalecer la educacion ambiental, a través de capacitaciones y platicas con el fin de dar a
| conocer las buenas practicas en materia ambiental en el sector publico y privado.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ COORDINACION DE |
FOMENTO ECOLOGICO
X J

SUPERVISOR(A) | QUESTO
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Verificacién del estado de contenedores de separacion de residuos.

2 [Elaboraciéon de censos de generacion.

2 Atencion a los diferentes sectores publicos y privados en temas de
separacion y educacion ambiental.

Z Medir y analizar los efectos de cualquier accién en temas de educacion
ambiental realizada en las redes sociales.

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

|Coordinador de fomento ecoldgico.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo rado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
3 - profesional X -

no terminada &

2 2 terminada

(2 afos) Postgrado
HEsngIstura o Lic en administracion

carreras afines. ;
Area de especialidad

requerida IConocimiento en manejo de grupos y logistica de eventos.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Word, Excel, PowerPoint
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

! 10. | Experiencia: | 2 afos en la Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales

mn. Habilidades Directivas:
N/A
Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo
¢ Manejo de programas computacionales
+ Diseno grafico.
General:
* Buena Presentacion
Puntualidad
Trato Amable
Honestidad
Responsabilidad
Discrecién
Responsable
Honesto
Sociable
Puntual.

De 09:00 Am a 04:00 de lunes a viernes

12 [ Actitudes.

3. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

| 8 Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2. Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

Med: P | Nulo |
-2 Manejo de Presupuesto: N/A & : :
o

«

AUTORIDAD:
. DA




CcODIGO: MO-SIR-SI-01
é’s MUNICIPIO DE FECHA
-0 BENITO JUAREZ DE EMISION: 12/05/2025

_— QUINTANA ROQ s s s s
o VERSION: 01

PAGINA: 93 DE 237

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisiones de fomento ecoldgico (supervisiones realizadas mensualmente
supervisiones atendidas satisfactoriamente)
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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

Nombre y Cargo: C. Pedro Benjamin Arcos Chablé.

Coordinador de Fomento Ecoldgico
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA [  FIRMA

Nombre y Crgo= C. Ana Karina Bolio Carmona|] Nombre y Carg: C. Gerardo Jesus Mota
Cortes
Supervisora Supervisor
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

X

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Cruz Alvarado.|Nombre y Cargo: C. Alicia Landeros Martinez
Supervisor Supervisor

\%\

Nombre y Cargo: C. Rodrigo Mendoza
Martinez
| Supervisor
Eecha: 12-MAYO-2025
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4.4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE RECOLECCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e Y- AW -1 Sy (e BlIDIreccion de Recoleccion
JEFE INMEDIATO Coordinacién General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
RO NOMBRE DEL PUESTO

oordinacidn de ruteo convencional

SUBORDINADOS INDIRECTOS

upervisor de ruteo convencional
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Establecer y supervisar el cumplimiento de las rutas, horarios y frecuencias establecidas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
L GENERAL
|

DIRECCION DE
RECOLECCION

|

COORDINACION DE |
RUTEO

| CONVENCIONAL

N

PUESTO
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE RECOLECCION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Planear acciones y programas de su competencia, especificos para cada
una de sus coordinaciones;

5 Planear, disefiar y comprobar |a eficiencia de las rutas de recoleccién de
residuos solidos urbanos;

3 upervisar el cumplimiento de las rutas, horarios y frecuencias, de las
unidades recolectoras;

4 |I nformar a |la Direccién General de los resultados e incidencias operativas;

5 Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con las
necesidades comunes y extraordinarias del sistema de recoleccién;

6 ICoordinarse con las areas correspondientes de SIRESOL CANCUN, para
implementar mejoras al sistema de recoleccién;

Supervisar la operacion e instalaciones de las empresas recolectoras que

7 coadyuven con el organismo y coordinarlas para mantener la eficiencia del

sistema de recoleccion de residuos sdlidos urbanos;

Dar atencion oportuna a las solicitudes y quejas relacionadas con la

S recoleccidén y transporte de residuos sélidos urbanos;

9 I\/alidar de acuerdo a sus competencias los nimeros generadores para los
pagos correspondientes de la etapa del servicio a su cargo; y,

10 Las demas que le sean encomendadas por el presente reglamento y por el

director general.

Reportar a la direccidén general el seguimiento oportuno de las
demandas ciudadanas solicitadas.

Elabora y dar seguimiento a las bitdcoras de control generadas por

2 los supervisores a los responsables directos o terceros a cargo de |a
recoleccion.
Entregar el reporte sobre los incumplimientos o incidencias de los

3 responsables directos o terceros a cargo de la recoleccién al director
general.

4 Administrar y gestionar las coordinaciones a su cargo.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE RECOLECCION

Especifico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
> i Preparatoria o £
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
oohesionu) - rofesional X -
no terminada RIS Postgrado
S terminada
(2 anos)
LICEI'ICIatUE'a ¥ Ingeniero Civil, Arguitecto o carrera afin.
| carreras afines.
Area de especialidad Conocimiento general de la ciudad, y de las delegaciones que conforman el
requerida municipio, asi como el sistema de recoleccion y traslado al lugar de|
(Conocimiento disposicion Final de RSU, Ley de obras publicas, Leyes y reglamentos de los
Técnico). tres niveles de gobierno.
Idioma o Lengua: Espafiol
Al Manejo de Programas
Conocimiento

Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cdmputo

Experiencia:

Competencias Laborales

2 afnos en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo
¢ Diplomacia
e Manejo de Conflictos
« Solucién de Problemas.

Habilidades Técnicas:
« Manejo de Equipo de Cémputo
e« Paqueteria Office.
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad
e Responsable
12. Actitudes. s Liderazgo
¢ Honesto
« Discreto

3. Horario Laboral.

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE RECOLECCION

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 97, Fraccines XLVII, XLIX

e IEEVed- |

3. Manejo de Presupuesto: N/A R :
o TN Media | 53]

AUTORIDAD:

Planear acciones y programas para cada una de sus areas con
el fin de dar cumplimiento a los objetivos de |a direccién.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de Recoleccién (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente)

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Juan Gutiérrez Vélez C. Francisco de Jests Morcillo Garcia
Director de Recoleccién Coordinador General

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE RUTEO
CONVENCIONAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E e Vol s oW1 25 1s 1 Coordinacién de Ruteo Convencional.

JEFE INMEDIATO | Direccion de Recoleccién.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor(a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Supervisar el cumplimiento de las rutas de recoleccién de Residuos Sélidos en el
municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
E RECOLECCION

COORDINACION DE | /| "
RUTEO CONVENCIONAL <\IPUESTO

\ _/

|
SUPERVISOR(A)

N
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4.4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR DE RUTEO
CONVENCIONAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Organizar reuniones de trabajo semanales con los coordinadores de las
empresas recolectoras que coadyuven con el organismo;

Entrega de reportes semanales sobre el funcionamiento del sistema de

2 A :
recoleccién al director;
Atencion personalizada a quejas y reportes del servicio;
% Coordinar diariamente a los supervisores de rutas de recoleccion;
5 Realizar visitas a los encierros de unidades recolectoras de las empresas
ue coadyuvan con el organismo; y,

Revision de los vehiculos de supervision del organismo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar los reportes de seguimiento de la supervision de las rutas
establecidas diariamente, semanalmente y mensualmente.

5 |Recibir reportes de quejas sobre |as rutas, de Call Center y verificarlos.
3 Elaborar los reportes de fallas en alguna de las rutas establecidas y
reportarlo al coordinador de rutas para su solucién.
% WMantener el sistema GPS funcionando.
5 Solicitar a los supervisores por turno la informacién detallada de la
operacion de cada empresa recolectara.
6 Supervisar el cumplimento de rutas, horarios y frecuencias establecidas.
7 Informar a la direccion de recoleccién acerca de los avances y acciones
eneradas en la supervision.
8 IISm plementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con el
istema de recoleccidn
9 Coordinarse con el responsable operativo de cada empresa, para
implementar mejoras al sistema de recoleccion
10 Igeportar a fa' direccion de _recoleccic‘m, el seguimiento oportuno de las
emandas ciudadanas solicitadas por el Call Center
Elaborar y dar seguimiento a las bitacoras de control generadas por los
n upervisores a los responsables directos o terceros a cargo de la

recoleccion.
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4.4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR DE RUTEO

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

CONVENCIONAL
Entregar el reporte sobre los incumplimientos o incidencias de los
12 responsables directos o terceros a cargo de la recoleccion al director de
recoleccion.
13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
|director de Recoleccion.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto
3 Preparatoria o A
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Catrels
< 2 profesional X Postgrado -
no terminada z
= terminada
| (2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

Ingeniero Civil, Arquitecto o carrera afin.

Area de especialidad

Conocimiento general de la ciudad, y de las delegaciones que conforman el

requerida municipio, asi como el manejo de Geo-posicionado satelital, paqueterial
(Conocimiento lespecial de este y otros programas.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
c S Manejo de Programas
OHOCJMIen = Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

[ Directivas:

2 afios en la Administraciéon Publica Municipal.

e Liderazgo

e Diplomacia

¢ Manejo de Conflictos

e« Solucion de Problemas

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo
e Pagueteria Office.

General:

e Buena Presentacion
« Puntualidad.

Actitudes.

e  Responsable

e Liderazgo
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4.4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR DE RUTEO
CONVENCIONAL

e Honesto
e Discreto

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a domingo.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones XLVIII, XLIX.
3. Manejo de Presupuesto: N/A
« B x
AUTORIDAD:
| 1 Implantar y Coordinar planes de trabajo para el cumplimiento del objetivo de la
_ g Direccién de Recoleccion.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Asuntos de ruteo convencional (asntos requeridos mensualmente/asuntos
_ . atendidos satisfactoriamente).
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

INombre y CargC‘ William Pérez Garcia INombre y Cargo: C. Juan Gutiérrez Vélez
Coordinador de ruteo convencional Director de Recoleccidn

|Fecha: 12-MAY0O-2025 Fecha: 12-MAYQ-2025
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4.4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [0e16) '
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Ruteo convencional.

4.4.17

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

T DR, e
SUBORDINADOS INDIRECTOS

T AR oA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Garantizar que el sistema de recoleccidn de Residuos Sélidos Urbanos (RSU) sea eficiente en el
| Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

[ COORDINACION DE

RUTEO CONVENCIONAL

. >

~ N
SUPERVISOR PUESTO ||
o R
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 IVerificar los horarios de salida de las unidades recolectoras.

5 Verificar que las unidades de las empresas recolectoras salgan en tiempo y
que salgan completas para cubrir la zona que les corresponda.

[Reportar atrasos de las unidades recolectoras en la recoja de basura.

4 Supervisar el recorrido de las unidades recolectoras en las regiones.

Elaborar su plan de trabajo diario.

92}

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
al Coordinador de Supervisidon de Rutas.

7 Supervisar sus rutas asignadas con el objetivo que no se generen atrasos en
la recoleccidn de basura.

8 Atender los reportes ciudadanos que ingresan por el centro de atencién
[telefénica. (Call Center)

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria = Secundaria % Técnica 3
Carrera

2 Carrera
Profesional .

¢ - profesional X =
no terminada tatlnada
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. Lic. Administraciéon de Empresas, Contador Publico o Carrera afin.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
| Técnico). |En materia de recoleccién y traslado de (RSU)

Conocimiento . . =
Especifico. - | Idioma o Lengua: Espanol
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4.4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

(Word, Excel, PowerPoint

10. Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Computo
e Internety paqueteria Office.

Habilidades Ceneral: >
¢ Buena Presentacion
¢ Puntualidad
e Trato Amable
« Honestidad
e Responsabilidad
¢ Discrecion.

« Responsable
2 Actitudes. ¢ Honesto
¢ Puntual.

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a domingo.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones XLVIII, XLIX.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
‘

AUTORIDAD:
| N/A

X
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4.4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de ruteo convencional (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
_ atendidos satisfactoriamente).

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. _
| : JEFE INMEDIATO
Nombre y Cargo: C. William Pérez Garcia

Coordinador de ruteo convencional
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Francisco Antonio | Nombre y Cargo: C. José Angel Rojas
Arias Guzman Martinez
Supervisor Supervisor

| Nombre y Cargo: C. Maria Isabel Ovando
Landero
Supervisor Supervisora
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PERFIL DE SUPERVISOR(A)

Nombre c Alara Garcia
Reyes

Supervisora

bre g: C.brsusinta
Guerrero

Supervisor

Navarro
Supervisor

2

be y Cargo: C. Jorge Villanueva
IRamos

Supervisor

Supervisor

Nombre y Cargo: C. Manuel Jesus Herrera |

Nombre y Cargo: C. Iltzayana Yareli
Morales ZUfAiga
Supervisora

Nombrey Cargo: C. Daniela Esmeralda
Padrén Dzul
Supervisora

Nombre y Cargo: C. Deisy Cecilia
Hernandez Barahona
Supervisora

Fecha: 12-MAYO-2025

|Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO

INFORMACIO'H.GEI’ERAVL DEL PUESTO
] NOMBRE DEL PUESTO | Direccion de Aprovechamiento.

JEFE INMEDIATO | Coordinacion General
SUBORDINADOS DIRECTOS
':,2‘;::::: | NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordmamon de Comprobac;on
1 Coordinacién de Declaraciones
1 Coordinacién de Padrén de Contrlbuyentes

Establecer normas basicas de la recuperaCIon y del tratamiento comercial de Ios
residuos sdlidos valorizables, que se generan en los centros de poblacién del municipio |
de Benito Juarez realizando campafias permanentes de capacitacion, informacién y
recuperacion de los residuos sdlidos valorizables, con el propdsito de generar en la :
poblacién una cultura de limpieza y optimo desempefio del relleno.

R4 A VI Sy 5 v
MAYDL N7
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4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

APROVECHAMIENTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

T e e AT
COORDINACION GENERAL

DIRECCION DE i pd

=\

APROVECHAMIENTO L PUESTO
. W,
| ]
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDIN/}CION DE
COMPROBACION DECLARACIONES PADRON DE

CONTRIBUYENTES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Planear acciones y programas de su competencia, especificos para cada
una de sus coordinaciones:

N

sesorar al contribuyente para realizar su declaracién y pago de derechos
por el servicio publico de recoleccién, transporte, tratamiento y disposicion
inal de residuos sdlidos, ante la Direccidén de Ingresos;

tencién a los usuarios que acuden a las oficinas del organismo, en las

udas e inquietudes respecto de la generacion de residuos en sus

stablecimientos y los derechos que deben pagar por los servicios que
presta el organismo;

Ejercer las funciones y facultades de comprobacion del organismo,
stablecidas en el articulo 14, fracciones XXl y XXIV del presente
Reglamento;

Informar a la Direccion General de los resultados de las visitas domiciliarias,
para tomar las medidas correspondientes con los contribuyentes que
incurran en incumplimiento de sus obligaciones;
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4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO

Requerir, evaluar y aprobar los Planes de Manejo de los contribuyentes que
generan residuos soélidos urbanos;

Generar y actualizar el padrén de contribuyentes por la generacién de

7 residuos solidos y las bases de datos necesarias para el cumplimiento del
objeto de la Direcciodn;

Comprobar la autenticidad de los documentos que exhiben los
contribuyentes para acreditar el reciclaje de sus residuos; y,

Las demas que le sean encomendadas por el presente reglamento y por el
director general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Control general de operaciones para la recuperacién de residuos
solidos valorizables.

5 Informar a la coordinacién general de los resultados de estos
programas.
3 |Dar atencidn oportuna a los programas urbanos reciclaje.
4 Supervisar los procesos de separacion de residuos y valorizacién en
| sitio de disposicion final.

Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con
5 el proceso de separacion de residuos y valorizacién en el sitio de
isposicion final.
Coordinarse con las areas correspondientes de SIRESOL Cancun,
para implementar mejoras al proceso de separacién de residuos y
alorizacién en el sitio de disposicidn final y los programas de
reciclaje urbano.
Elaborar y dar seguimiento a las bitdcoras de control generadas por
los supervisores a los responsables directos o terceros a cargo de los
procesos de separacion de residuos y valorizacion en el sitio de
isposicion final y los programas de reciclaje urbano al director.
Reportar a la direccién general el seguimiento oportuno de los
olimenes resultantes en el proceso de separacién de residuos y
alorizacion en el sitio de disposicion final y los programas de
reciclaje urbano.
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4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO

9 Entregar los reportes sobre los incumplimientos o incidencias de los
responsables directos o terceros a cargo de los procesos de
separacion de residuos y valorizacién en el sitio de disposicion final y
|los programas de reciclaje al director general.

10

IAdministrar los inventarios, entradas, salidas y existencias de los
|materiales valorizables para su comercializacion.

n [Las demas que le sean encomendadas por el reglamento y por el
Coordinador General.

12

ESCOLARIDAD:

Administrar y gestionar las coordinaciones a su cargo.

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

PERFIL DEL PUESTO

- Preparatoriao -

I (2 afos)

Primaria Secundaria Técnica

Carrera - Carrera -
Profesional profesional % Postgrado

no terminada terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Bidlogo, Administrador de Empresas, Contador, Ingeniero Civil Arquitecto
o Carrera Afin.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Seleccién y valorizacién de lo recolectado antes del traslado al lugar de
disposicién final de los residuos sélidos, Leyes y reglamentos de los tres
niveles de gobierno.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, PowerPoint

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

2 afos en la Administracién Pudblica Municipal.

Directivas:
e« Liderazgo
e Diplomacia
« Manejo de Conflictos
¢ Solucién de Problemas.
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4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

APROVECHAMIENTO

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Cémputo
¢  Paqueteria Office.

General:
« Buena Presentacion
e Puntualidad.

Actitudes. e Responsabilidad
e Liderazgo
e Honestidad
_ e Discrecion.
3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD

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

2. Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

Alta B\ cdia | IBaja ' INulo

3. Manejo de Presupuesto: N/A
« I o e

AUTORIDAD:

1. Planear acciones y programas para el cumplimiento del
objetivo de la direccién.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos de aprovechamiento (asuntos reqeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética \
profesionalismo desde |a 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.




MLUNICILP]LO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s v o v s s

R/
~

—_—

CcODIGO: MO-SIR-SI-01
FECHA
DE EMISION: 12/05/2025

P>

VERSION: 01

PAGINA: 113 DE 237

4.4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargoz. Andrés Misael Diaz
Aguilar
Director de Aprovechamiento

gt

Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Morcillo Garcia
~Coordinador General

|Fecha= 12-MAYO-2025

IFecha: 12-MAYO-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMPROBACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| [YTe1 Y -1-1 0> M-11] 357+ Coordinacién de Comprobacioén.
JEFE INMEDIATO | Direccion de Aprovechamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor(a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mediante visitas a las empresas y realizar un pesaje de manera directa se busca
regularizar el pago de todos los contribuyentes y lograr que la declaracién sea los mas
acertado a la generacién de Residuos Sélidos Urbanos (R.S.U.)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
7 3

DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO |

[ COORDINACION DE |
COMPROBACION PUESTO

. y

N

a ~N
SUPERVISOR(A)
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMPROBACION
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaboracién de los documentos necesarios para el ejercicio de las
acultades de comprobacién del organismo;

2 Coordinar a los visitadores del organismo; y,

Elaborar reportes sobre los resultados de las visitas de comprobacién para
coadyuvar con la Direccién de Ingresos en el cobro de los derechos del
servicio de recoleccidn, transporte, tratamiento y disposicién final de
residuos soélidos urbanos.

‘FUNCIOHES PROPIAS DEL PUESTO

Captura de determinaciones.

o} Atencion directa al contribuyente.

|Reporte diario al director de Aprovechamiento de las actividades
3 que llevan a cabo los supervisores, asi como la planeacién de
|[programas para una mejor determinacion.

IDeterminar las especificaciones técnicas que deban cumplir las
camaras organicas e inorganicas que utilicen los grandes

4 generadores para el almacenamiento temporal de RSU mientras son
resguardadas hasta en tanto acuda Siresol Cancun para su
frecoleccion.

E Practicar visitas domiciliarias, actos de vigilancia y verificacion.

6 Verificacion de actualizacion de pagos de basura en campo.

Realizar visitas directamente a los negocios y llevar a cabo pesajes
7 para comprobar si la declaracion del contribuyente es congruente
con la generacion de R.S.U.

8 Coordinar actividades de supervisores.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMPROBACION

PERFIL DEL PUESTO

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

g : Preparatoriao -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera X Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada

22 Postgrado

(2 anos)
Licenciaturao Ingeniero Civil, Arquitecto o Carrera Afin.
carreras afines.
Area de especialidad Seleccién de los materiales susceptibles de poder ser sometidos al
requerida sistema de reciclado de los residuos sélidos, Leyes y reglamentos de los

(Conocimiento tres niveles de gobierno.
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espariol
Especifico.

Manejo de Programas | Word, Excel, PowerPoint
Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de cdmputo
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

' Competencias Laborales

Habilidades Directivas:
« Liderazgo
+ Diplomacia
* Manejo de Conflictos
¢« Solucién de Problemas.
Técnicas:
e Manejo de Equipo de Computo
e  Paqueteria Office.
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad.
Responsabilidad
Liderazgo
Honestidad
_ « Discrecion.
Horario Laboral. . De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

| Actitudes.
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COMPROBACION
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

TEN < TE T

3. Manejo de Presupuesto: N/A

-
AUTORIDAD:
Elaborar reportes sobre los resultados obtenidos en su area
| 8 para el cumplimiento del objetivo de la direccion de
| aprovechamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Asuntos de comprobacién (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
g satisfactoriamente).
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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 JEFE INMEDIATO

X

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Andrés Misael Diaz
VACANTE Aguilar
Coordinador de Comprobacion Director de Aprovechamiento

|Fecha: 12-MAYO-2025 |Fec ha: 12-MAYO-2025
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4.4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [ElY=CIaELI{E)
4.4.20 |

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Comprobaciéon

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Garantizar una recaudacién adecuada a través de las verificaciones a los establecimientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ COORDINACION DE )
COMPROBACION

\o Y

SUPERVISOR(A)

~

N

PUESTO




cODIGO: MO-SIR-SI-01

ﬁ" MUNICIPIO DE A
!::..’ gjﬁgallg ‘ll_’f.R_E_E DE EMISION: 12/05/2025

VERSION: 01

PAGINA: 119 DE 237

4.4 20. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

-FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Notificacién y llenado de documentos e informar a la direccion de
aprovechamiento los resultados de sus visitas.

2 Valuacién de instalaciones, captacion de informacion y PDM.

3 |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Coordinador de comprobacion.

4 Verificar y colaborar la generacion real de RSU en los establecimientos y la
realizacion de los planes de manejo del organismo SIRESOL.

5 Pesaje de residuos.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
7 5 Preparatoriao 3
Primaria Secundaria Técnica
Carrera ;
i Carrera
Profesional %
- profesional X =

no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Lic. en administracién o a fin

requerida
(Conocimiento Programas y clasificacién de los residuos.
Técnico). JEvalu acién de los puntos de generacién de un establecimiento.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informéticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Word

Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal




Q. )) €ODIGO: MO-SIR-SI-01
MUNILELRLS. BE

“ P A FECHA

=< T e DE EMISION: 12/05/2025

e UINTANA ROQO s s v o v s
. .

VERSION: 01

PAGINA: 120 DE 237

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
* Manejo de Equipo de Cémputo
° Paqueteria Office.
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad.
o Responsabilidad
= Actitudes. * Liderazgo, Honestidad
e Discrecion.

Habilidades

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

pe - -

Nulo

x

3. Manejo de Presupuesto: N/A

N -

AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de comprobacién (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

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.

Baja
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4.4.20. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C.VACANTE

C. Fatima Janett Espinoza Flores
Supervisora

Coordinador de Comprobacién

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

'Nombre y cargo:
C. Luperildo Gudiel Roblero Roblero
Supervisor

Medina.
Supervisor

| Nombre y Cargo: C.José Maria Cardenas |

Munoz
Supervisor
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4.4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

Nombre y cargo: C. Laura Elena Mejia
Rodriguez
Supervisora

Nombre y Cargo: C. Roxana Ramirez Estrada

Supervisora

Mukul
Supervisor

Ramos
Supervisor

Jiménez Ramirez

Supervisor

Mendoza
Supervisor

.. O

" Nombre ycarg: c3 Eduardo
Morales Montalvo
Supervisor

Fecha: 12-MAY0O-2025
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4.4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DECLARACIONES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Yo ¥ |-1-1 M W11 I3+ B Coordinacion de Decla raciones.
| JEFE INMEDIATO | Direccion de Aprovechamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

upervisor(a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Llevar a cabo la emisién de estados de cuenta, determinaciones y documentos
administrativos para el pago de derechos del servicio de recoleccidn, transporte,
tratamiento y disposicién final de residuos con la finalidad de una correcta recaudacion.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO

N _
|
= P A
COORDINACION DE <
DECLARACIONES

. w

( )

SUPERVISOR(A)

\ *

\

PUESTO
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4.4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DECLARACIONES.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES

oordinar al personal del organismo que atiende a los contribuyentes en
materia de residuos solidos urbanos, en los diversos médulos de la
Direccion de Ingresos de |la Tesoreria Municipal; y,

Supervisar la emision de estados de cuenta, determinaciones y
documentos administrativos para el pago de derechos del servicio de
recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final de residuos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

B Asesorar al contribuyente para una mejor declaracion de su
generacion de basura.

[Emitir estados de cuenta.

2

3 Verificar como primer filtro que el contribuyente haga una
declaracion correcta de sus RSU.

4 Atencidn personalizada al contribuyente.
Las demas que su jefe inmediato le confiera.

6 |[Emitir estados de cuenta, brindar asesoria y orientacién a cada
contribuyente en base a su giro y actividad.

7 Depurar el padron municipal de contribuyentes de SIRESOL Cancun.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i # Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera

i .
Profes o.nal - profesional X -
no terminada 2
{2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o Administrador de Empresas, Contador, Ingeniero Civil, Arquitecto o
carreras afines. Carrera Afin.
Area de especialidad g : A . :
requerida P Seleccion de los materiales susceptibles de poder ser sometidos al sistemal
B onocinisnte de reciclado de los residuos sélidos.
( S Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno.
Técnico).




cODIGO: MO-SIR-SI-01

"’ MUNICIPIO DE
N £ FECHA
-—— EEEJJQ?O 19_AR_E__.Z. __ DEEMISION: 12/05/2025
“g——y
"' VERSION: 01

PAGINA: 125 DE 237
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DECLARACIONES.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

2 anos en la Administracion Publica Municipal

10. Experiencia:

Competencias Laborales

| Directivas:
s Liderazgo
Diplomacia

L ]
» Manejo de Conflictos
* Solucion de Problemas.
Habilidades Técnicas:
e Manejo de Equipo de Computo
e Paqueteria Office.
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad

« Responsabilidad
- e Liderazgo
Actitudes. %' - Tishsetioha

I » Discrecién.

13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidn: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

T x  oE

Manejo de Presupuesto: N/A

Nulo

Nato |

| Alta Media
AUTORIDAD:

Implementar un plan de trabajo eficiente para para el
cumplimiento del objetivo de la direccién de aprovechamiento.

&

8
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4.4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DECLARACIONES.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de declaraciones (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos

satisfactoriamente).

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Leslie Casandra
Gonzalez Castillo
Coordinador de Declaraciones

-

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Andrés Misael Diaz
Aguilar
Director de Aprovechamiento

Fecha: 12-MAYO-2025

Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO [ EUE)
6.46.22
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Declaraciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Garantizar una recaudacion adecuada a través de una buena orientacion al
contribuyente

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
DECLARACIONES

foe N
SUPERVISOR(A) < oy
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4.4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atencion personalizada a los contribuyentes para una mejor asesoria en su
generacion de RSU

2 Apoyar para mantener actualizado el padrén municipal de contribuyentes.

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

3 : ;
Coordinador de Declaraciones.

4 Verificar y colaborar en la generacién de estados de cuenta, asi como
apoyar al contribuyente para una mejor declaracién de RSU.

5 Apoyar en la generacion de estados de cuenta

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Z Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

3 Carrera
Profesional E
; - profesional X -
no terminada % 6.
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Programas y clasificacion de los residuos.

(Conocimiento Evaluacion de los puntos de generacion de un establecimiento.
Técnico).

Lic. en administracion o a fin

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de Cémputo
Herramientas

Conocimiento Word

Especifico.

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.
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Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:
* Manejo.de equipo de computo
Habilidades e Elaboracién de reportes
+ Elaboracién de documentos
General:
« Buena Presentacién
¢ Puntualidad.
e Responsable
Actitudes. 5 HorTesto
e Sociable
s Puntual.
Horario Laboral. De 09:00 a 04:00 Pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91. :

e | Media IR
3. Manejo de Presupuesto: N/A
P ] Media ] X (N
AUTORIDAD:
P N/A .
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de las supervisiones de las declaraciones (asuntos requeridos
mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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.
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4.4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

%id

Nombre y Cargo:
C. Leslie Casandra Gonzalez Castillo
Coordinadora de padrén de

declaraciones

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

INombre y Cargo: C. Jonatan Hernandez Castillo INombre y Crgo: C. Loyda Pochat Mendo

Supervisor de Declaraciones Supervisora de Declaraciones

Nombre y Cargo: C. Rosa Monserrat Martinez
Martinez
Supervisor de Declaraciones

Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE PADRON
DE CONTRIBUYENTES

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion de Padréon de Contribuyentes

Direcciéon de Aprovechamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

s R Dot EPARTE

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anocte brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Atencidn en el tramite y elaboracién de planes de manejo del contribuyente.

UBICACION EN EL ORGANICGRAMA

.

DIRECCION DE
APROVECHAMIENTO

)

v

g

[ COORDINACIONDE | A~

PADRON DE
CONTRIBUYENTES

< PUESTO
AN

Wy
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4.4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE PADRON DE
CONTRIBUYENTES

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES e _
Atender a los contribuyentes que solicitan informes directamente en las
oficinas del organismo;

2 Atencion en el tramite y elaboracién de planes de manejo;

3 Cenerar y mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes que
cuentan con Plan de Manejo de Residuos Sélidos Urbanos.

erificar que el contribuyente haga una declaracién correcta de sus RSU
para la obtencién de un plan de manejo

2 Atencién personalizada al contribuyente en temas de plan de manejo.

3 lLas demas que su jefe inmediato le confiera.

4 Emitir estados de cuenta, brindar asesoria y orientacién a cada
ontribuyente en base a su giro y actividad.

5 Depurar y actualizar la base de datos de contribuyentes de cuentan con
[plan de manejo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
- - Preparatoriao -

Primaria Secundaria Técnica
Carrera = Carrera X -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)

| Postgrado
Licenciatura o dministrador de Empresas o carrera a fin

| carreras afines.
Area de especialidad eleccion de los materiales susceptibles de poder ser sometidos al sistemal
requerida e reciclado de los residuos sélidos

| (Conocimiento Técnico). |Leyes y reglamentos de los tres niveles de g_;obierno.

Conocimiento Especifico.| Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Word, Excel, PowerPoint
Informaticos:
Manejo de Equipo Equipo de Computo
Especializado y/o
Herramientas
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4.4 23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE PADRON DE
CONTRIBUYENTES

Experiencia: 2 afnos en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Habilidades Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de Equipo de Cémputo
e Paqueteria Office.

General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad.
Actitudes. e Responsabilidad
e Liderazgo
¢ Honestidad
e Discrecion.
Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

- RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informaciéon: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
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DE CONTRIBUYENTES

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de padron de cotribuyetes (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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. Francisco Dominguez Nombre y Cargo: C. Andrés Misael Diaz
Miranda. Aguilar

Coordinador de Padrén de Contribuyentes Director de Aprovechamiento

Fecha: 12-MAY0O-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V111 MM -1I 29« Bl Direccion de Disposicion final.

Coordinacién General de Solucidon Integral de
Residuos Solidos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS
oordinador(a) de bascula

Coordinador(a) de Sitio de disposicion final

SUBORDINADOS INDIRECTOS

6 Auxiliar de bascula

5 Auxiliar de Acceso

1 Supervisor(a) de sitio de celda
10 Supervisor(a) de celda

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Implementar estrategias preparativas y correctivas relacionadas con la disposicion final
de los residuos.

7 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION(A) GENERAL

( DIRECCION DE DISPOSICION FINAL
PUESTO

! COORDINACION DE

COORDINACION DE ;
BASCULA SITIO DE DISPOSICION
FINAL




S
-l

—_—

QUINTANA ROQO ammmesamsmmmm—

)) CcODIGO: MO-SIR-SI-01
MUNIlEILEILO BE
BENITO JUAREZ o i

DE EMISION: 12/05/2025

VERSION: 01

PAGINA: 136 DE 237

4.4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE DISPOSICION FINAL.

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| ' IPlanear acciones y programas de su ompetencia especificos para cada

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

una de sus coordinaciones.

Dirigir y controlar la administracién y operacién de los sitios de disposicion
inal activos y clausurados, y generar informes a la Direcciéon General;

Supervisar el cumplimiento de la NOM-083-SEMARNAT-2003;

{Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con la
disposicion final de los residuos;

Coordinarse con las areas correspondientes de SIRESOL CANCUN, para

implementar mejoras a la disposicién final;

Reportar a la Direccién General, el seguimiento oportuno de las incidencias
relativas al sitio de disposicién final;

supervisores a los responsables directos o terceros a cargo de |la operacién
de |la celda de disposicidn final;

Elaborar y dar seguimiento a las bitdcoras de control generadas por los

Validar de acuerdo a sus competencias los nimeros generadores para los

pagos correspondientes de la etapa del servicio a su cargo;

[Dirigir y controlar el ingreso y egreso de personal, usuarios, visitantes y
cargas a los sitios de disposicion final;

10

Supervisar el saneamiento y mantenimiento de las celdas de disposicion
clausuradas; y,

1

Las demas que le sean encomendadas por el presente reglamento y por el

z directr general.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Informar a la direccién general de los resultados de estos programas.

Entregar el reporte sobre los incumplimientos o incidencias de los

2 responsables directos o terceros a cargo de la disposicion final al director
eneral.
3 |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe

iCoordinador General.

IAdministrar y gestionar las coordinaciones.
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4.4 24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE DISPOSICION FINAL.

< - Preparatoria o e
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 7
2 - profesional X -
no terminada %
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Ingeniero Civil Arquitecto o Carrera Afin.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento Administracion, Normatividad ambiental, Reglamentacion interna,
Técnico). Seguridad e higiene.

Idioma o Lengua:

Espariol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, PowerPoint

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Competencias Laborales

Experiencia:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:

Liderazgo
Diplomacia
Manejo de Conflictos

Solucién de Problemas.

Habilidades

.

Técnicas:
Manejo de Equipo de Computo

Paqueteria Office.

General:

Buena Presentacion
Puntualidad

Actitudes.

Responsabilidad
Liderazgo
Honestidad
Discrecion

Horario Laboral.

De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE DISPOSICION FINAL.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:

.
Administrar y gestionar las coordinaciones a su cargo para el

umplimiento del objetivo de la direccidn.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Asuntos de disposicion final (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
T | satisfactoriamente).
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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 apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

X

L

Nombre y Cargo: C. Leodegario Martinez | Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
; Matheis Morcillo Garcia
Director de Disposicién Final Coordinador General

|Fe<:ha: 12 DE MAYO DE 2025 |Fecha: 12 DE MAYO DE 2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE SITIO DE
DISPOSICION FINAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

oordinacién de Sitio de DlspOS|C|on Final.

J“EFE INMEDIATO Direccion de Disposicién Final.

- NOMERODE
___PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

] (Anote brevemente el objetwo o razén por la cual ex:ste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
DISPOSICION FINAL

COORDINACION DE </ Mo
SITIO DE DISPOSICION N
SUPERVISOR(A) DE . SUPERVISOR (A) DE

SITIO DE CELDA CELDA
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4.4 25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE SITIO DE
DISPOSICION FINAL

nzScnlpCIén ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IElaborar reportes de la operacion del relleno sanitario;

5 Supervision de los trabajos en las bandas de separacion y las celdas de
disposicion final de residuos;

3 Coordinar el mantenimiento y vigilancia de las celdas de disposiciéon
clausuradas; y,

/i IRevision de las bitacoras diarias de ingresos al relleno sanitario.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar el control de |a bitacora de entradas y salidas de vehiculos y personas
1 lanotando el nimero econémico del vehiculo, si es recolector y/o placas en
lcaso de ser vehiculo particular.

5 Islaboracién de reportes mensuales de actividades del Sitio de disposicién
inal.

3 Llevar el control administrativo del personal que labora en el Sitio de
Disposicion Final.

2 ILlevar a cabo la conciliacién de tonelajes de los residuos sélidos que

lingresan al Sitio de Disposicion Final.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grde estudios requerid para dsarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
= s Preparatoriao :
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional %
s - profesional X -
no terminada A
(2 afios) terminada
Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines. Ingeniero Civil, Arquitecto o Carrera Afin.
Area de especialidad
requerida IAdministracion, Normatividad ambiental, Reglamentacién interna,

(Conocimiento Seguridad, Higiene.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas Equipo de cémputo.

Conocimiento
Especifico.
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4.4 25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE SITIO DE
DISPOSICION FINAL

| Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en su ramo.

0| e

Competencias Laborales

Directivas:

* Manejo de Conflictos

e Solucién de Problemas.
Técnicas:

e Manejo de Equipo de cémputo.
General:

e Buena Presentaciéon

¢ Puntualidad.

Habilidades

e Responsabilidad
| . e Liderazgo
ACEUdes: e Honestidad
A e Discrecion.

13. | Horario Laboral. De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
| Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

. - -

5 Manejo de Presupuesto: N/A

. B O - | ., N0
- - B B
AUTORIDAD: ,
B [ Llevar a cabo el control del sitio de disposicién final de acuerdos 5
B 2 los objetivos de la direccion de disposicion final.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
' _ Asuntos del sitio de la celda (tos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

Nulo ‘ 1‘

L
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE SITIO DE
DISPOSICION FINAL

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 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

Nombre y Cargo: C. David Castillo Tinajero | Nombre y Cargo: C. Leodegario Martinez
Matheis

Coordinador de Sitio de Disposicion Final Director de Disposicion Final

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE SITIO DE
CELDA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. e ol T 25 1o Supervisor(a) de Sitio de sitio de Celda
bk,

26| ' e . . "
JEFE INMEDIATO oordinacién de Sitio de Disposicion Final.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

R s A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Supervisar el mantenimiento y vigilancia de las celdas del sitio de disposicion final

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
DISPOSICION FINAL

1

COORDINACION DE SITIO
DE DISPOSICION FINAL

SUPERVISOR DE SITIO DE
CELDA
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE SITIO DE
CELDA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

upervisar desazolves de cunetas perimetrales de la celda y del vaso de
lixiviados.

Realizar la bitacora diariamente de los trabajos realizados por la empresa
oncesionaria del sitio de disposicién final.

ILIevar el control de las unidades que ingresan con material de cobertura.

% |Llevar el control de las horas Utiles de trabajo de las maquinarias.

Supervisar las dreas perimetrales y caminos de acceso.

6 |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Control al Sitio de Disposicién Final.

- Supervisar los trabajos que se realicen para mantener el buen
funcionamiento de la celda.

Supervisar los trabajos de se realicen en las celdas sanitarias por parte de
8 las maquinarias que estén en funcién como el acomodé, bandeo y
ompactacion de los RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

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

ESCOLARIDAD: puesto
2 ; Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

. Carrera
Profesional s

< profesional X B
no terminada A
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. Ingeniero Civil, Titulado o Pasante.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Ingenieria Civil, Leyes y Reglamentos Ambientales.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
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Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

2 aflos en su ramo.

10. Experiencia:
Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades e Manejo de maquinaria pesada
General:

e Buena Presentacion,

s Puntualidad.

e Responsabilidad
. e Liderazgo
fetitudes. s Honestidad

_ . Discrecion

13. Horario Laboral. De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a sabado
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Etd de Quintana Roo. Articulo _,,,

Alta

| X
3. | Manejo de Presupuesto: N/A
N B
AUTOI!IbAD: |

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos del sitio de la celda (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente). '
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE SITIO DE
CELDA

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

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. VACANTE Nombre y Cargo: C. David Castillo
Tinajero
Supervisor(a) de sitio de Celda Coordinador de Sitio de Disposicidon Final

|Fecha: 12-MAYO-2025 IFec ha: 12-MAYO-2025
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4.4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE CELDA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
P T s Ll upervisor (a) de Celda
' 3JEFE INMEDIATO

ICoordinador de Sitio de Celda de disposicion final

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0]

NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
TOTAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
' [N/A

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

upervisar y realizar recorridos a los perimetros de las celdas sanitarias
para corroborar que los trabajos de mantenimiento realizados por el
personal de la empresa concesionada sean correctos.

Eupervisar el frente de depdsito de Residuos

élidos urbanos para comprobar que los procesos sean realizados en
iempo y forma.
Llevar a cabo el llenado diario de reportes de los trabajos realizados en las
3 eldas sanitarias y sus perimetros, asi como los mantenimientos realizados
n las zonas del predio de SITIO DE DISPOSICION FINAL.
Recopilar archivo fotografico de las actividades y mantenimientos
realizados por la empresa para la elaboracion de reportes mensuales.
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4.4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE CELDA

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios rqerido para desarrollar el

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional E Fostorial X
no terminada e e. Postgrado 2
% terminada
| (2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Ingeniero civil o pasante.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

|ingenieria Civil, Leyes y Reglamentos Ambientales.

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Word

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de maquinaria pesada.

Experiencia:

Competencias Laborales

Experiencia minima de 2 afos en su ramo.

| Directivas:

Manejo de Conflictos,
Solucion de Problemas

Habilidades

Técnicas:

Manejo de Maquinaria pesada

General:

Buena Presentacion
Puntualidad

Actitudes.

Responsabilidad
Liderazgo
Honestidad
Discrecién
Amable.

Horario Laboral.

De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a sabado
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4.4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE CELDA

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91. :

recis IERF=

3. | Manejo de Presupesto: N/A

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisién de la celda (supervisiones requeridas mensualmente/supervisiones
atendidas satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogque 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. José Luis May Caamal|[Nombre y Cargo: C. Vacante

Supervisor de Celda Supervisor(a) de sitio de Celda
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4.4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A) DE CELDA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

o e

FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Salvador Camara
Arvez
Supervisor de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

g

FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Luis Alberto Nolasco
Acosta
Supervisor de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Luis Adrian Cab Can
Supervisor de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

[Nombre y Cargo: C. Flor Azucena Chipuli
Zamudio
Supervisora de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

AL

FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Alexai Martinez
Lazaro

INombre y Cargo: C. Carlos Manuel Puerto

Supervisor de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Castillo
Supervisor de Celdal 1
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Elizabeth Pazos
Romero

cODIGO;: MO-SIR-SI-01
FECHA
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VERSION: 01

Supervisor de Celda
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

—

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Gerardo Castillo
Arenas
Supervisor de Celda

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

a

Nombre y Cargo: C. Jorge Robles Aguilar
Supervisor de Celda

|Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 .28 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
BASCULA

NUMERO DE
PERSONAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
4.4.28|
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

Coordinacidén de Bascula

| Direccion de Disposicién Final.

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Bascula

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Acceso

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Controlar el acceso al sitio de disposicién final.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7

.

DIRECCIONDE =
DISPOSICION FINAL

,

[ COORDINACION DE | e

BASCULA

L PUESTO

) N

I

AUXILIAR DE
BASCULA

1]

@\UXMAR DE ACCESO] Ay
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
BASCULA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

F“NCIONES INSTITUCIONALES

Supervisiéon de las operaciones diarias en la bascula de ingreso al relleno
sanitario;
2 Atender las necesidades administrativas del area; y,

Conciliacion de los tonelajes con las empresas recolectoras que coadyuvan
con el organismo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar que los camiones recolectores tengan su papeleta de haber
1 pasado por el sistema de pesaje y que contenga el peso bruto, netoy
ara del vehiculo, anotando la hora y fecha de salida.

erificar que ninguna persona y/o vehiculo sustraiga ninguan
material sin la respectiva autorizacion por parte del director del sitio

3

3 e disposicion final o del coordinador del sitio.

= |Recibir y entregar el turno aclarando los pendientes que existan.

4 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el director de Disposicion Final.

5 Que los residuos sélidos urbanos que se vayan a depositar al sitio
sean los autorizados. :

6 Controlar el acceso al sitio de Disposicion Final de Residuos Sdlidos
Urbanos de todo vehiculo y/o personas.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

- - Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Ingeniero Civil, Arquitecto o Carrera Afin

Area de especialidad
requerida

Administracion, Normatividad ambiental, Reglamentacién interna,

Seguridad, Higiene.
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BASCULA

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

Herramientas Equipo de cémputo
10. Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
Competencias Laborales
' | G | Directivas:

¢ Liderazgo, Diplomacia

*» Manejo de Conflictos

¢ Solucién de Problemas.
Técnicas:

pablidades ¢ Manejo de Equipo de Cémputo

« Paqueteria Office
General:
¢ Buena Presentacion
e Puntualidad.
e Responsabilidad
2 e Liderazgo

Actrades. e Honestidad

¢ Discrecion.

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo, Articulo 91, XXXVIII, XL.

TN - [COE Do

3. Manejo de Presupuesto: N/A
Baja X

‘ prccrs |

“
AUTORIDAD:

Verificar las areas a su cargo para el cumplimiento del

objetivo de la direccion de disposicion final.

De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

Nulo

L
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4.4 .28 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
BASCULA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Asuntos de coordinacién de la bascula (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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. Diana Rubi Vitti |[Nombre y Cargo: C. Leodegario Martinez
Camacho Matheis
Coordinadora de Bascula Director de Disposicion Final

Fecha: 12-MAYO-2025 IFech a: 12-MAYQO-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE BASCULA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO “UEUIE]s de Bascula
£.4.29 |

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Bascula
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar el correcto pesaje de todas las unidades recolectoras que ingresan diariamente
al sitio de disposicion final.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
§ BASCULA
|

[AUXILIAR DE BASCULA] A
{ puesto |

V.

o Y,
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' Llevar el expediente correcto de los diferentes formatos que se manejan.

2 |Elaboraci6n diaria del ingreso de Residuos Sélidos Urbanos por empresa.

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
ICoordinador De Bascula

4 IRegistro correcto de los tonelajes en bitdcoras, concentrados y papeletas.

Hacer un reporte diario de bitacoras.

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

- - . X
Primaria Secundaria Técnica
::;;:;?onal CAriers
no terminada prefesional = Postgrad 3
= terminada gradgo
(2 afos)
Licenciaturao
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento IN/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
c inifento Manejo de Programas
E:":;.'f?:o Informaticos: Word
e . Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de coémputo
10. Experiencia: Experiencia minima de 2 afios en su ramo.
Competencias Laborales
Directivas: N/A
. Habilidades R —=
+ Manejo de Equipo de Cémputo.
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General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad.
e Responsabilidad

Rettouies: . Ll‘derazg‘o. Honestidad

* Discrecion
* Amable.

De 08:00 Am a 04:00 Pm de lunes a sabado.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91

4 TTEEE Vedia ]
AUTORIDAD: B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos de la bascula (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
| atendidos satisfactoriamente).
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 apegdndome a las
[disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Diana Rubi Vitti Camacho
Coordinadora de Bascula
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4.4 29 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE BASCULA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Juan Gonzalo Osorio
Basto
Auxiliar de Bascula

Nombre y Cargo: Adriana Aldana Diaz

Auxiliar de Bascula
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Medina
Auxiliar de Bascula

Nombre y Cargo: Karina Catherine Remes|

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Carlos Manuel Ruiz
Hinestroza
Auxiliar de Bascula

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Verdnica Adriana
Delgado Robertos
Auxiliar de Bascula

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Carlos Lopez Guzman |

Fecha: 12-MAYO-2025

Auxiliar de Bascula
Fecha:12-MAYO-2025 4
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4.4 30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE ACCESO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Auxiliar de Acceso
JEFE INMEDIATO Icoordinacion de Bascula

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Llevar el control de entrada y salida de unidades recolectoras tanto de particulares como de
dependencias de gobierno al sitio de disposicién final (Relleno Sanitario)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

BASCULA
1

[ AUXILIAR DE ACCESO
PUESTO
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FUNCIO“ES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar el comprobante de pago por depdsito de basura en el sitio de
disposicion final.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Solicitar la revisidon a la hora de salida para que no saquen ninguin material

| ESCOLARIDAD:

2 :
reciclable.
|Llevar control, de papeletas.

4 ILIevar el control de pagarés de sindicatos.

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

oordinacién de bascula

6 Mediante vigilancia estricta no permitir bajo ningdn motivo la salida de
materiales reciclables.

7 ontrol y registro diario de todo el personal que ingrese al sitio de

Idisposicion final, asi como de registro de entradas

y salidas de vehiculos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: : Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional :
5 - profesional - -
no terminada -
2 terminada
(2 anos) Postgrado

Licenciaturao N/A
| carreras afines.

requerida

Area de especialidad

(Conocimiento N/A
Técnico).

e iomaol : =
Conocimiento idioma.0 Lengua Espariol
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos: Word

Experiencia: Experiencia minima de 2 afos en su ramo.
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Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de Conflictos
. Solucion de Problemas.
Técnicas:
+ Manejo de Equipo de Cémputo.
General:
¢ Buena Presentacion
¢ Puntualidad.
Responsabilidad
Liderazgo,
Honestidad,
Discrecion
Amable.

De 0:800 Am a 04:00 Pm de lunes a sabado

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91.

oo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« THE & =

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

Baja
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: José Alfonso Iturbide Nombre y Cargo: C. Diana Rubi Vitti
Gutiérrez Camacho
Auxiliar de Acceso Coordinadora de Bascula (B)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
ﬁ'

Nombre y Cargo: José Antonio Que Nombre y Cargo: José Manuel Cortés

Paredes Morales
Auxiliar de Acceo _ : Auxiliar de Acceso
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Horacio Rodrigo [Nombre y Cargo: Diego Israel Lopez Cano
Escobar Mejia

Auxiliar de Acceso Auxiliar de Acceso

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
m [LIVELTL TS BT Bl Direccion Administrativa.

JEFE INMEDIATO Coordinacion General
7 SUBORDINADOS DIRECTOS
.:::;:::AD: NOMBRE DEL PUESTO

1 Coordinador de Ingresos

1 Coordinador de Egresos

1 Coordinador de Contabilidad

1 Coordinador de Recursos Humanos

| SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Asistente de Servicios Generales

3 Auxiliar Administrativo

v Auxiliar Contable

10 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al
| organismo de SIRESOL CANCUN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL

DIRECCION ]
ADMINSTRATIVA EESIO

[

INGRESOS EGRESOS CONTABILIDAD ' RECURSOS

- TN 5
COORDINACION DE]] [COORDINACION DE ECOORDWAGON DEJ [COORDINACION Dj

HUMANOS

UAVD
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4.4 31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

mascmpcléu ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES

Planear acciones y programas de su competenCIa especificos para cada
una de sus coordinaciones;

linformar a la Direccién General de los resultados de estos programas;

Elaborar los Programas Presupuestarios, la propuesta de inclusién al
Programa de Inversion Anual (PIA), Presupuestos de Ingresos y Egresos de
SIRESOL CANCUN, para presentar a aprobacién del director general y del
Consejo Directivo;

Elaborar para presentar al director general los estados financieros
resultantes de su operacidn, balance general, estado de resultados, estado
de pérdidas y ganancias, de acuerdo a las leyes en materia de armonizacién
contable;

Implementar estrategias preventivas y correctivas relacionadas con los
ingresos, los egresos y la contabilidad;

Coordinarse con las areas correspondientes de SIRESOL CANCUN, para
implementar mejoras administrativas, financieras y de costos;

Reportar a la Direcciéon General, el seguimiento oportuno de las incidencias
relativas con los ingresos, los egresos y la contabilidad,

oncepto de derechos de recoleccién transportacion y disposicion final de

Fonciliar mensualmente con la Tesoreria Municipal la recaudacion por
residuos;

\Verificar la transferencia de los recursos financieros por concepto de
derechos que recaude la Tesoreria Municipal;

10

Verificar los ingresos correspondientes a la comercializacion de materiales
valorizables y de otro tipo de servicios que pudiera prestar SIRESOL
CANCUN,;

n

Calcular y prever los egresos correspondientes a los gastos administrativos
operativos derivados del objeto de SIRESOL CANCUN,

12

Calcular y prever los egresos correspondientes a la ndmina, derivados del
objeto de SIRESOL CANCUN;

13

[Elaborar, dar seguimiento y tramitar las obligaciones de SIRESOL CANCUN,
ante las autoridades fiscales;

14

Manteper actualizado el inventario de los bienes muebles de SIRESOL
CANCUN;

15

Auxiliar a los Titulares de las Unidades Administrativas, en la formulacién,
jecucién y control de presupuesto asignado, asi como tramitar los

Eﬁovumlentos de personal, requisiciones de recursos materlales y.solicitud
e serviclos, Yy,




“" MUNICIPIO DE )) cODIGO: MO-SIR-SI-01
‘ " FECHA
gl JUAREZ DE EMIS'GN_: 12/05/2025

‘._.' QUINTANA ROQO e s mom v s
T VERSION: 01
PAGINA: 166 DE 237

4.4 31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

Las demas que le sean encomendadas por el presente reglamento y por el
director general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar para presentar al director general el Programa Operativo
1 Anual (POA), Programa Anual de Inversiones (PIA), Presupuesto de
Ingresos y Presupuesto de Egresos de SIRESOL CANCUN.
Elaborar los Estados Financieros, Balance General, Estados de
2 Resultados, Estados de Resultados, Estado de Pérdidas y Ganancias,

16

de acuerdo a las leyes en materia de armonizacién contable.

3 Establecer un sistema de control interno en las areas que dependan
de SIRESOL CANCUN.
Conciliar con la Tesoreria Municipal la recaudacién por concepto de

4 derechos de recoleccion, transportacion y disposicion final de
residuos.

5 Realizar los tramites correspondientes para el pago de némina del
personal adscrito al organismo.

6 Cumplir con los tramites y compromisos fiscales de Siresol Cancun,
len tiempo y forma.

- l;/eriﬁcar que los soportes documentales cumplan con los requisitos

iscales y administrativos.

g Las de mas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

aiis__:lne el DIRECTOR GENERAL.

PERFIL DEL PUESTO
arque con una (l L‘Jltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 & Preparatoriao ’
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

% Carrera
Profesional =

. profesional X

no terminada 3
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Administracién, Finanzas, Relaciones Humanas, Comunicacién,
(Conocimiento Economia
| Técnico).

Lic. En Administracion de Empresa, Contador Publico o Carrera a fin

Idioma o Lengua:

Espanol
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Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cémputo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

¢ Diplomacia

¢ Manejo de Conflictos

e Solucién de Problemas.
Técnicas:

e Manejo de Equipo de Computo y Paqueteria Office.
General:

e Buena Presentacion

» Puntualidad.

e Capacidad de anélisis cuantitativo
e« Capacidad para proponer alternativas de disefio.

Habilidades

12. Actitudes.

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, Xl,

XXIV, XXXVIIH, XL, XLI, XLIlI

' Manejo de Presupuesto: eglamento de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun Articulo 56 Fraccion |, 11, 111

. THE
AUTORIDAD:

Llevar a cabo el correcto manejo de los recursos humanos,
| materiales y financieros de SIRESOL Cancun.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos satisfactoriamente). -

Nulo

3.
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Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gerardo Arroyo Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Quezada Morcillo Garcia
Director Administrativo Coordinador General

lFecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E (e ¥ -1- s M- 11231 Bl Coordinacion de Ingresos.

JEFE INMEDIATO | Direccién Administrativa.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar la documentacidn, asi como los tramites administrativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

\ Y,

[ COORDINACION DE | |
INGRESOS UESTO |
\ J
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

onciliar con la Tesoreria Municipal los ingresos por la recaudacién de

1 derechos del servicio de recoleccién, transporte, tratamiento y disposicién
inal de residuos;

2 [Elaborar reportes de transferencias de la Tesoreria Municipal al organismo;

% Colaborar con la elaboracién de presupuestos; y,

4 Encargarse del cobro de los servicios de recoleccién a eventos y

spectaculos.
® PROPIE » . O
Elaborar los movimientos para la transferencia de los recursos por
erechos de basura.
Informar al director administrativo de los movimientos de la cuenta

2 X
del organismo.

2 Dar seguimiento a los oficios y documentos que le sean turnados.

4 Elaborar oficios, memorandums y demas documentos que le sean
solicitados.

B Mantener actualizado el archivo de su area.

& Apoyar en las funciones de las diferentes areas de SIRESOL Cancun.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne el director Administrativo.

Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
8 procedimientos definidos, elaborando la documentacion necesaria, a
in dar cumplimiento a cada uno de los procesos.
ener contacto con las direcciones del Ayuntamiento para la
realizacion de tramites administrativos.

PERFIL DEL PUESTO

2 Marque con una (X) el dltimo grado de estuds requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
a Carrera : A
Profesional 5 ‘
2 - profesional X -
no terminada >
terminada

(2 anos)

Postgrado
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Licenciaturao
| carreras afines. Lic. En Administracion de Empresas, Contador Publico o Carrera Afin
Area de especialidad
requerida Administracion, Contabilidad, Computacién Legislacion Fiscal, Leyes y
(Conocimiento Reglamentos de los tres niveles de gobierno, Relaciones Humanas,

| Técnico). Redaccién, Ortografia, Habilidad Aritmética.

7.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afos en la Administracion Pdblica Municipal.

10.
' Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Pagueteria Office.
General:
¢ Buena Presentacion
e Puntualidad.
e Capacidad de analisis cuantitativo
Capacidad para proponer alternativas de disefio.

12 Actitudes.

13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
| 5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXV,
XXXVIII, XL, XLI, XLII . -
Alta

3, Manejo de Presupuesto: eglamento de Solucion Integral de Residuos
Sélidos Cancun Articulo 56 Fraccion |.

. THN ©TIE -« TEE
: AUTORIDAD:W "

L. N/A

Baja Nulo

| Nulo
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4.4 32 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE INGRESOS
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos de ingresos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

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

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Evelyn Vazquez Nombre y Cargo: C. Gerardo Arroyo
Aguilar Quezada
Coordinadora de Ingresos Director Administrativo

IFecha: 12-MAYQO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 33 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE EGRESOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(e Y- A W11 351 B Coordinacion de Egresos.
JEFE INMEDIATO [ Direccién Administrativa.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

2 lAuxiliar Administrativo

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Servicios Generales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar la documentacion, asi como los tramites administrativos de su area

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

A\ A

[ COORDINADORDE |
L EGRESOS PUESTO

AUXILIAR I ASISTENTE DE
ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES
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4.4 33 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE EGRESOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES _

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Elaborar el sopo documental de los egresos del nisrno;

5 [Revisién de las estimaciones entregadas por las empresas recolectoras que
coadyuvan con el organismo;

3 Coordinar el procedimiento del pago de némina; y,

4 Mantener actualizados los expedientes de los proveedores del organismo.

® PROPIA » B D

1 Integrar los expedientes del personal.

5 |Elaborar los movimientos del personal (altas, bajas, vacaciones etc.).

3 : IRevisic’m de las boletas de pesaje del relleno sanitario.

4 Realizar los tramites correspondientes para el pago de némina del
personal adscrito a SIRESOL Cancun.

5 Mantener actualizado el archivo de su area.

6 [Elaborar los oficios, memorandums y demas documentos que le
sean solicitados.

7 Colaborar en la elaboracién del presupuesto.

8 WMantener actualizado el inventario de bienes muebles, equipo de
computo y parque vehicular.

9 Supervisar las actividades del personal a su cargo.

10 Apoyar en las funciones de las diferentes areas de SIRESOL Cancun.

- Las demas funciones que le asigne su jefe superior inmediato el
director Administrativo.
Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas

12 v procedimientos definidos, elaborando la documentacién necesaria,
a fin dar cumplimiento a cada uno de los procesos.

13 Tener contacto con las direcciones del Ayuntamiento para Ia
realizacion de tramites administrativos.
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4.4 33 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE EGRESOS

ESCOLARIDAD:

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

| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Licenciaturao
| carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

3 Preparatoria o .
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X =
terminada
; Postg rado

Lic. en Administracién de Empresa, Contador Publico o Carrera Afin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion, Finanzas, Contabilidad General, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Leyes de los tres niveles de Gobierno,
Relaciones Humanas y Comunicacion, Redaccion, Ortografia, Habilidad
Aritmética.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: \Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas Equipo de computo

Habilidades

2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
« Liderazgo
« Diplomacia
« Manejo de Conflictos
e« Solucién de Problemas

Técnicas:
« Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Pagueteria Office.

General:
« Buena Presentacion

¢ Puntualidad. T
« Disponibilidad
e Honestidad
Actitudes. e Responsabilidad
e Proactividad.

Horario Laboral.

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes
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RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV, XXXVIII, XL, XLI,

XLII
X

Manejo de Presupuesto: Reglamento de Solucién Integral de Residuos Sélidos

3. Cancun Articulo 56 Fraccion Il _
Nuio

« THEEN » YT Boin ]
AUTORIDAD:

Llevar a cabo la correcta comprobacién de gastos, asi
. como los procesos administrativos que le solicite la
direccion administrativa

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de egresos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
satisfactoriamente).

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

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

2.

Nombre y Cargo: C. Nataly Gémez Nombre y Cargo: C. Gerardo Arroyo
Rodriguez Quezada
Coordinadora de Egresos Director Administrativo

|Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el ¥ - 1- 1M JM-11) 35 BAuXiliar Administrativo
| JEFE INMEDIATO Coordinacion de Egresos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}

Apoyar en la elaboracién de funciones operativas y administrativas para garantizar el
buen funcionamiento de la coordinacién de egresos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

[ COORDINACION DE |
EGRESOS

. )

AUXILIAR < BUESTG

| ADMINISTRATIVO | S\
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 IGestién de documentos y archivos de SIRESOL Cancun.
2 [Elaboracién de documentos Administrativos

3 Control y gestion de suministros

4 |[Elaboracion y control de Inventarios de Bienes de SIRESOL Cancun

5

6

7

|Revision y archivo de facturas de la Coordinacién de Egresos
Apoyar en la gestion de tramites y procedimientos administrativo.-
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

asigne el Coordinador de Egresos
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
- i Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional X votesianal =
no terminada P 5 Postgrado
= terminada
| (2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

N/A

Administracién, Finanzas, Contabilidad General, Ley General de

uerid b ; :
:(e:gno::lir:iento Contabilidad Gubernamental, Leyes de los tres niveles de Gobierno,
Técnico) Relaciones Humanas y Comunicacién

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

2 afios en la Administracion Pablica Municipal.
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4.4 34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de Computo
Habilidades e Internet
¢ Paqueteria Office
General:
e Buena Presentacion
Puntualidad
Disponibilidad
Honestidad

Actitudes.

o e oo

Responsabilidad
Proactividad.

13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV,

XXXVIII, XL, XLI, XL
X
| Manejo de Presuuesto: Reglamento de Solucién Integral de Residuos

i Sélidos Cancun Articulo 58 Fraccion ll.
« TEN ~ o
7 AUTORIDAD: 7
R N /A
| INDICMR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos Administrativos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos

T T
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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 comparfieras(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 JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Victor Eduardo Nombre y Cargo: C. Nataly Gémez

Santamaria Guerrero Rodriguez
Auxiliar Administrativo Coordinadora de Egresos

W

Nombre y Cargo: C. Nallely del Rosario
Pech May
Auxiliar Administrativo

IFecha: 12-MAYQO-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Y Te ¥ -1-1 > J0-11 251 B Asistente de Servicios Generales.
E JEFE INMEDIATO [ Coordinacion de Egresos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener limpias las oficinas de SIRESOL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
EGRESOS

\ __J

f N
ASISTENTE SERVICIOS "
GENERALES PUESTO
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SERVICIOS

GENERALES
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener limpios los bafios de las oficinas.

2 IDiIigencias de la oficina.

Wi

laborar una lista semanal de los materiales que va a utilizar para
esempenar sus labores.

4 1:535 demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
oordinador de Egresos.

5 IConservar limpias las diferentes areas de las oficinas del organismo.

6 IConservar limpias las oficinas de SIRESOL CANCUN.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoriao -
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 anos)
Postgrado
Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad N/A
requerida
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Esparfiol
Eonocimicats Manejo de Programas N/A
Especifico. Informdéticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
| Herramientas
Experiencia: 2 anos de experiencia en el puesto
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

Competencias Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:
Habilidades ; N/A
General:
* Buena Presentacién
¢ Puntualidad.
¢ Responsabilidad
e Honestidad
Actitudes. e Disponibilidad
e Sociable.
Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A
Mreaa ] e B ]

Manejo de Presupuesto: N/A

ita Media ] Eaie I
AUTORIDAD:

_ = :
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Areas limpias (dreas limpias requeridas mensualmente/areas limpias atendidas

satisfactoriamente).

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |a 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.

Nulo X
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SERVICIOS
GENERALES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

soF’a dopez dvondo

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Sofia Lopez Ovando.

Asistente de Servicios Generales

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Nataly Gdmez
Rodriguez
Coordinadora de Egresos

IFecha: 12-MAYO-2025

IFec ha: 12-MAYO-2025
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4.4 .36 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CONTABILIDAD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| e Y- s oW1 231 Coordinacion de Contabilidad.
4.4.36 - - — :
JEFE INMEDIATO Direccion Administrativa.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Contable

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Diagnosticar y vigilar el cumplimiento de las normas fiscales y su legislacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
1 DIRECCION )

ADMINISTRATIVA

[ COORDINACION DE |
CONTABILIDAD

. _

7 N

AUXILAR CONTABLE

\ v

_

4 PUESTO
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4.4 .36 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| ' 1 2 Encararse de la contabilidad del orgaismo;

Calcular y manejar la némina del organismo;

2
3 |Encargarse de tramites y gestiones fiscales del organismo;
4

[Elaboracién de estados financieros del organismo; y,

5 Calcular y gestionar el pago de impuestos de los que es sujeto el organismo

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaborar las estrategias fiscales del organismo.

[Elaborar las estrategias fiscales del organismo.

Coordinar el area fiscal y contable.

N W N

Realizar la contabilidad del organismo.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
x 4 Preparatoriao 2
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional =
no terminada = profe_smnal X i
(2 afios) terminada -
: ostgrado

Licenciatura o
carreras afines. Lic. En Administracién de Empresas, Contador Publico o Carrera Afin
Area de especialidad
requerida Administracién, Finanzas, Contabilidad General, Ley General de
(Conocimiento Contabilidad Gubernamental, Leyes de los tres niveles de Gobierno,
Técnico). Relaciones Humanas, Comunicacion.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afnos en la Administracién Publica Municipal.
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4.4 .36 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CONTABILIDAD

Competencias Laborales
Directivas:
e Liderazgo
e Diplomacia
e Manejo de Conflictos
e Solucién de Problemas.
Técnicas:
* Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Paqueteria Office,
General:
e Buena Presentacion
e« Puntualidad.
e Capacidad de analisis cuantitativo
» Capacidad para proponer alternativas de disefio

Habilidades

12 Actitudes.

2 :{ioraclo Labaral. | De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV,

XXXVIN, XL, XLI, XLII ;

x

Alta Nulo

7 Manejo de Presuesto: Reglamento de Solucion Integral de Residuos
Sélidos Cancun Articulo 58 Fraccion lll.

3.

. DEE
AUTORIDAD:

Llevar a cabo la contabilidad y los procesos contables
| cumpliendo con las normas fiscales actuales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

1. Asuntos Contables (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos

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 que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CONTABILIDAD

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

S

Nombre y Cargo: C. Héctor Cabriel Hoil
Cauich

Coordinador de Contabilidad

CcODIGO: MO-SIR-SI-01
FECHA
DE EMISION: 12/05/2025
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PAGINA: 188 DE 237

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Gerardo Arroyo
Quezada

Director Administrativo

Fecha: 12-MAYO-2025 -

Fecha: 12-MAYQO-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| (Yo V1-1-10» 2 M-11] 35 1+ MAUXxiliar Contable.
| JEFE INMEDIATO ICoordinacién de Contabilidad.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la elaboracién de la contabilidad y administracion general de SIRESOL,
Cancun.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

([ COORDINACION DE |

i CONTABILIDAD
_

i =3 /I -
AUXILIAR CONTABLE < PUESTO ﬂ
A\ ___ \I
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaboracién de Estados Financieros de SIRESOL Cancun.
2 Coadyuvar en la previsiéon social (manejo, disefio y calculo).
3 Calculo y supervision del impuesto Federal y Estatal.
% IEia boracion de comprobantes fiscales.
g |Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le
asigne el Coordinador de Contabilidad.
6 Realizar actividades del area fiscal y contable.
7 Apoyar en la contabilidad del organismao. .
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera c
Profesional sibinehy
% X profesional - -
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado
[ Licenciatura o
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
7 Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de Codmputo
e Internet
e Paqueteria Office

Habilidades

General:
* Buena Presentacion
¢ Puntualidad

« Disponibilidad
+ Honestidad
Actitudes. e Responsabilidad
e Proactividad.
3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV,
XXXVII, XL, XLI, XLIHI 7

e - - -

Manejo de Presupuesto: Reglamento de Solucion Integra de Residuos

o Sélidos Cancun Articulo 58 Fraccién lll.
AUTORIDAD: - | 7 |
1. YN

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos Contables (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

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
Jice ™ Y
g
AS
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Gabriel Antonio Nombre y Cargo: C. Héctor Gabriel Hoil
Hernandez Vazquez Cauich
Coordinador de Contabilidad de SIRESOL
Auxiliar Contable Cancun

%
Nombre y Cargo: C. Juan Diego Brito

Chavez

Auxiliar Contable
Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.38. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el Y- M M-I S5« B Coordinacion de Recursos Humanos.

JEFE INMEDIATO Direccion Administrativa.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
B SR NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS
TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Llevar a cabo la verificacion del pago de la némina, asi como los procedimientos administrativos

solicitados por el coordinador de egresos de SIRESOL, Cancun.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

7~ S

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
A\ e
7 | N
COORDINACION DE < PUESTO
RECURSOS HUMANOS S
\ z
|
AUXILIAR ]
ADMINISTRATIVO
_
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4.4.38. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

VFUNClONES INSTITUCIONALES

Previa autorizacion del Director General, coadyuvar con el Director
1 Administrativo en la coordinacién de los recursos humanos a efecto de
lograr un funcionamiento éptimo del Organismo.

Coordinarse con la Direccién de la Unidad Juridica y Sanciones Juridicos
icon el objetivo de elaborar y firmar los contratos de prestaciones de

2 servicios del personal del Organismo, en observancia a la normativa
aplicable.
ICoadyuvar con el Director Administrativo en la ejecucion de los

3 nombramientos, suspensiones y remociones que emita el Director General

| jsobre el personal del Organismo.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

upervisar que el personal del Organismo desempefie las funciones que le
orresponda en atencién a los manuales estructurales y de funcionamiento
autorizaos por el Consejo Directivo.

[Evaluar el desempenio del personal del Organismo para cerciorarse de que

z cumplen con las exigencias del puesto que ocupan.

3 Elaborar planes de mejora para optimizar el rendimiento del personal del
Organismo y solucionar los problemas existentes.

% Formar, actualizar, integrar, organizar y conservar todos los expedientes
personales de los servidores publicos adscritos al organismo

5 |Recibir, atender y darle seguimiento oportuno a las denuncias o quejas

relacionadas con los servidores publicos adscritos al organismo.
Coadyuvar con el Director Administrativo en la atencion de los asuntos de
6 caracter administrativo y laboral del personal del Organismo conforme lo
requiera al Director General

i[Detectar los riesgos laborales a los que se expone el personal del
Organismo e implementar las medidas de prevencién y proteccién que

7 : : z p ;
sean necesarias a fin de evitar accidentes y enfermedades profesionales en
observancia a la normativa aplicable.

8 Coordinarse con el Coordinador General para la redaccidon de manuales de
operacion, organizacion y procedimientos del Organismo.

9

Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean
ncomendadas por el Titular de la Direcciéon de Administracion
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4.4.38. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

ESCOLARIDAD: puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o

no terminada
(2 afos)

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera ca
Profesional el
- profesional X =

terminada

Postg rado

Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. En Administracion de Empresa, Lic. en Psicologia, Ing. Industrial, Lic.
Contabilidad, Lic. en Recursos Humanos

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién, Finanzas, Contabilidad General, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Leyes de los tres niveles de Gobierno,
Relaciones Humanas y Comunicacion.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de Computo
« Internet, y Pagueteria Office

General:
¢ Buena Presentacion
e Puntualidad.

Actitudes.

Disponibilidad
Honestidad
Responsabilidad
Proactividad.

Horario Laboral.

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.
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4.4.38. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV,

S XX XVII, XL, XLI, XLIIII ‘
TTE

X

O Vonciode Presupuesto A

4 TEEE Media ] EETER X

AUTORIDAD:
1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de recursos humano (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos
| | satisfactoriamente)

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética \%
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. Yazmin Elizabeth Dzul [Nombre y Cargo: C. Gerardo Arroyo Quezada
Rodriguez EMITH JUARES
Coordinadora de Recursos
Humanos

|Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025 | 7 MAYD 7

Director Administrativo
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4.4 39 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[Tle]Y]-1-1 MMV Iy« B Auxiliar Administrativo
&L.4.39
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Recursos Humanos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar a cabo la verificacién del pago de la némina, asi como los procedimientos administrativos
solicitados por el coordinador de egresos de SIRESOL, Cancun.

UBICACION EN EL oncmscnm

7

COORDINADOR DE
RECURSOS HUMANOS

\ 2 y,
|

el o N

AUXILIAR £ PUESTO
ADMINISTRATIVO W
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Manejo de némina.

Apoyar las estrategias administrativas del organismo.

Tramites en todos los niveles de gobierno.

Solicitar la firma de comprobantes fiscales.

2
3
5 Coadyuvar en la previsidon social (manejo, disefio y calculo).
7
8

Calculo de finiquitos vacacionales.

Las demas funciones que le asigne su jefe superior inmediato el
Coordinador de Egresos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
> . Preparatoriao 7
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera c
Profesional ok
x X profesional - -
no terminada %
(2 afios) terminada
I Postgrado
Llcencmtura o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida = 2 3
{Conocimiento Administracién
il Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol Vi 25
Conahniieins Manejo de Programas
E % Informaticos: Word, Excel, Power Point
specifico. - - —_—
Manejo de Equipo 1 ¢ MAYD 2098
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo.
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Experiencia:
10. e

Competencias Laborales

2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Directivas: N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de Cémputo

Habilidades . Internet, y Paqueteria Office
General:
» Buena Presentacion
¢ Puntualidad.
¢ Disponibilidad
¢ Honestidad
Actitudes. *» Responsabilidad
s Proactividad.

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXV,
2. XXXVIII, XL, XLI, XLIII 7
:
3. Manejo de Presupuesto: N/A
. B X
AUTORIDAD:
e TR S AR
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Asuntos de recursos humano (asuntos requeridos mensuaImente/asu‘n__tos‘_a_i_fe‘_'r"\didos
| satisfactoriamente) A

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Gloria Hernandez ombre y Cargo: C. Yazmin Elizabeth Dzul
Gamas. Rodriguez.
Auxiliar Administrativo Coordinadora de Recursos Humanos

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Prevencion

JEFE INMEDIATO Coo.rdlnamor.l General de Solucién Integral de
Residuos Solidos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

oordinador de Operativa

Coordinador de Administrativa

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Supervisor

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Disefar y ejecutar proyectos para prevenir las malas practicas en el manejo integral de
| los Residuos Sdlidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
GENERAL
g _
|
7 = N
DIRECCION DE
L PREVENCION UESTO

COORDINACION COORDINACION
OPERATIVA ADMINISTRATIVA - -
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES

ICoordinarse con las autoridades mumcnpales competentes para verificar el
1 correcto manejo y gestion integral de los residuos sélidos urbanos y, en su
caso, de los residuos peligrosos y de los residuos de manejo especial;
Presentar quejas ante los juzgados civicos municipales, por probables
infracciones cometidas por ciudadanos, en términos de lo dispuesto por el
Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

oordinarse con el Titular de la Unidad de Andlisis Territorial para la
elaboracion del Programa de Vigilancia, estableciendo las rutas y los
horarios de operacién de las Patrullas Ambientales; para posteriormente,
someterlo a la aprobacion del Director General;

Vigilar que las personas fisicas y morales que presten servicios relacionados
con la gestion integral de residuos sélidos, cuenten con los permisos
correspondientes y cumplan las disposiciones que en ellos

establezcan las autoridades emisoras.

Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento al Reglamento para la
3 Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos en el Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.
Levantar actas circunstanciadas de hechos por la probable comisidn de
infracciones administrativas en materia de manejo de residuos,
contempladas en el Reglamento para la Prevencién y Gestiéon Integral de
Residuos Sélidos en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; y
remitirlas a la Direccion de la Unidad de Asuntos Juridicos y Sanciones para
la aplicacion de sanciones procedentes.
Con el auxilio de la Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana, dejar a la
persona fisica que transgreda o incumpla la normativa ambiental a
disposicion de la autoridad competente o Juez Civico a efecto de que se
determine su responsabilidad y la sancién que corresponda.
Retener y asegurar los vehiculos, objetos, instrumentos, materiales,
residuos o sustancias contaminantes vinculados directamente con las
6 actividades que den lugar a la imposicién de sanciones; siendo retirados
mediante el servicio de grua, remitiéndolo al lote autorizado para tal
fecto. T
Planear y coordinar la capacitacion para el personal de los programas
perativos en materia de prevencién de malas practicas en el manejo \%
estion de residuos sélidos ]

~
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8 Informar de manera periddica al Director General los resultados de la
implementacion del Programa de Vigilancia e incidencias operativas;

9 Implementar medidas de prevencién encaminadas a garantizar el correcto
manejo y gestion integral de los residuos sélidos urbanos;

10 Recib[r y atenc_]er, _de forma oportun.a, las denuncias o quejas respecto al
manejo y gestion integral de los residuos solidos urbanos:

n Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean

encomendadas por el Director General.
PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrer? Carrera

Profesional » rataslonal X :

no terminada P i

2 af terminada

(2 anos) Postgrado

Licenciaturao Lic. En Administracién de Empresa, Lic. en Derecho, Lic. en Seguridad
| carreras afines. Pablica

Area de especialidad

requert.da_ Administracién, Derecho

(Conocimiento

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

CHIOE INento Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

E cifico. - =
g Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de cémputo
Experlencla. 2 afos en la Administracién Publica Municipal.
Competenclas Laborales
Directivas:

e« Liderazgo
« Diplomacia
e Manejo de Conflictos
e Solucion de Problemas.
Habilidades Técnicas:
e« Manejo de Equipo de Cémputo y Paqueteria Office.
« Técnicas de intervencion y control. B
General:
e Buena Presentacion

e Puntualidad. MATU 2L
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e Capacidad de analisis cuantitativo
e Capacidad para proponer alternativas de disefo.

2. Actitudes.

B. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 pm de lunes a viernes

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: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

2. Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI,

XXXIV, XXXVII1, XL, XLI, XLIII

x

3, Manejo de Presupuesto: Reglamento de Solucion Integral de Residuos

| Sélidos Cancun Articulo 56 Fraccion |, 11, [11.

Nulo

Alta

AUTORIDAD:

Verificar que se lleve a cabo el correcto manejo en los
proyectos para prevenir las malas practicas en el manejo
integral de los Residuos Sélidos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos y operativos (asuntos requeridos
| mensualmente/asuntos atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el 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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alberto Cruz Garcia Nombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Director de Prevencién Morcillo Garcia
Coordinador General

|Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(Tl V[-1-1 8 M -11| I3+ 8 Coordinacion Operativa
JEFE INMEDIATO [ Direccion de Prevencion
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.41

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

ISupervisor(a)

| SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A ' "

.TOTAI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Coordinar y supervisar las operaciones diarias de la direccién de prevencién para
asegurar la eficiencia en la ejecucion de los proyectos para prevenir las malas practicas

en el manejo integral de los Residuos Sélidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PREVENCION

7

COORDINACION |
OPERATIVA PUESTO
Y Y

[ SUPERVISOR(A)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Solicitar El auxilio de la Secretaria Municipal de Segurldad Ciudadanay
ransito de Benito Judrez, Quintana Roo, con el objeto de poner a la

persona fisica que sea sorprendidas violando o incumplimiento alguna
norma ambiental o disposicién del Juez Civico o autoridad competente
para la instauracion del procedimiento administrativo que corresponda.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar los recorridos en términos de lo establecido en los Programas de
1 Prevencidn a efectos de vigilar el cumplimiento de los supuestos
normativos enunciados en la legislacién aplicable.
Mantener comunicacién constante con las Coordinaciones de la Direccion
2 de Generacién y Direccion de Recoleccién en el objeto de optimizar y
eficientar las funciones de vigilancia.
Al momento de detectar conductas que pudieren constituir una infraccion
a la normatividad en materia de gestion integral de residuos sélidos,
3 levantar actas circunstanciadas cumplimiento las formalidades
establecidas en el Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de
Quintana Roo.
Retener y asegurar los vehiculos, objetos, instrumentos, materiales,
4 residuos o sustancias contaminantes vinculados directamente con las
actividades con las actividades que den lugar a la imposicién de sanciones.
Elaborar y turnar los reportes de vigilancia a la Coordinacion Administrativa
5 para el seguimiento del procedimiento o proceso sancionador ante la
autoridad competente.
Reportar periédicamente al Director de Prevencion las irregularidades,

6 inconsistencias, inobservancias o transgresiones detectadas a las
disposiciones normativas aplicables al adecuado manejo y la gestion
Jintegral de residuos sélidos urbanos.
IAtender y darle seguimiento, de forma oportuna, a las denuncias o quejas

7 recibidas respecto al manejo y gestion integral de los residuos sélidos
urbanos.

8 Coordinar a los inspectores adscritos a la Direccion de Prevencion en el
desempefo de sus funciones.

9 Lnspeccionar y mantener en éptimas condiciones los vehiculos y el parque

ehicular asignado a la Direccién de Prevencién.

Proponer el Director de Prevencion las reformas al Programa de Vlgllanma
10 o funcionamiento de la Coordinacion Operativa que contribuyan a su
fortalecimiento. 1l
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n |Ic_levar a cabo el tramite de las quejas que se presenten ante los juzgados
ivicos municipales.

2 Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean
encomendadas a |a Director de Prevencion.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada =
2 afios) terminada

( Postgrado

Licenciaturao Lic. En Administracién de Empresa, Lic. en Derecho, Lic. en Seguridad
| carreras afines. Publica

Area de especialidad

requerida e 8

(Conocimiento Administracion, Derecho
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conucimiento Informaticos: \Word, Excel, Power Point

Especifico. . —
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo
Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo
* Diplomacia
* Manejo de Conflictos
 Solucion de Problemas
Habilidades Técnicas:
* Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Paqueteria Office.
e Técnicas de intervencién y control.
General:
* Buena Presentacion s i O
e Puntualidad. '
Disponibilidad
Honestidad i MAY
Responsabilidad
Proactividad.

i ™ A I
i LAl 5 |

Actitudes.

3. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes
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RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV, XXXVIII, XL, XLI,

XLIHI
X

Alta
3, Manejo de Presupuesto: Reglamento de Solucion Integral de Residuos Sélidos

. Cancun Articulo 56 Fraccion |l

« THE -
seguimiento de las instrucciones emitidas por la

AUTORIDAD:
| Coordinacién de Recursos Humanos de SIRESOL Cancun
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 8 Asuntos operativos (asuntos atendidos satisfactoriamente).

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue 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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Baltazar Diaz Acosta | Nombre y Cargo: C. Alberto Cruz Garcia
Coordinador Operativo Director de Prevencion

¥ L

|Fecha: 12-MAYO-2025 |Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [ElVI=EIa%ELI{E)

e JEFE INMEDIATO [ Coordinacion Operativa

suaohnlmmos DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anmhm.dobjeﬂvoorazénporlauuloxh_h) _
Supervisar las operaciones diarias de la direccion de prevencién para asegurar la

eficiencia en la ejecucién de los proyectos para prevenir las malas practicasen el ma nejo
integral de los Residuos Sdlidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ‘
PREVENCION

l

COORDINACION
OPERATIVA

[ SUPERVISOR(A) ]

1 MAYIN
' £ IRty
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

olicitar el auxilio de la Secretaria Municipl de Seguridad Ciudadana y

ransito de Benito Judrez, Quintana Roo, con el objeto de poner a la
persona fisica que sea sorprendida violando o Incumplimiento alguna
norma ambiental.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar los recorridos en términos de lo establecido en los Programas de
Prevencion a efecto de vigilar el cumplimiento de los supuestos
normativos enunciados en la legislacién aplicable.

2 Mantener comunicacién constante con las Coordinaciones de la Direccién
e Prevencion.
3 Detectar conductas que pudieren constituir una infraccion a la

normatividad en materia de gestién integral de residuos solidos.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
3 - Preparatoria o &

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera X Carrera - -

Profesional profesional

no terminada terminada

(2 afios)
- Postgrado

Licenciaturao N/A
| carreras afines.

Area de especialidad Técnicas de Intervencién Policial.

requerida

(Conocimiento
| Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espariol

Especifico.

Manejo de Programas [Word, Excel, Power Point
Informaticos:

Manejo de Equipo Equipo de cémputo
Especializado y/o
Herramientas } b

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal.
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Competencias Laborales

n Habilidades Directivas:
e Liderazgo
e Diplomacia
e Manejo de Conflictos
¢ Solucion de Problemas
Técnicas:
* Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Paqueteria Office.
* Técnicas de intervencion y control.
General:
e Buena Presentacion
e Puntualidad.

2 | Actitudes. e Disponibilidad
e Honestidad
e Responsabilidad
e Proactividad.
13. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD
1. Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento
2. Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, XI, XXXIV, XXXVIII, XL, XLlI,

XLII : 7 ; : _
:
3. 7 Manejo de Presu puesto: Reglmento de Solucién Itegral de Residuos Sélidos

Cancun Articulo 56 Fraccion II

-
AUTORIDAD: : -
L N/A

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
I S ISupervisiones atendidas.

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 apegandomeé a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Aristeo Pacheco Dzidz|

Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Oscar Alberto Camara
Bolio
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. José Martin Jiménez
Orlayneta
Supervisor

ombre y Cargo: C. Baltazar Diaz Acosta
Coordinador Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Guillermo Pérez
Hernandez
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Alberto Cruz
Castro U]
SUPErvisor : . 4 r
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4.4 42 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR(A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO __ | PUESTO

-z

FIRMA ' FIRMA

Nombre y Cargo: C. Eder Cruz Delgado Nombre y Cargo: Vacante

Supervisor 7 Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Efrén Acosta Lépez

Supervisor
Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4 43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E e V- s oW1 231 1 Coordinacién Administrativa

| JEFE INMEDIATO Direcciéon de Prevencion
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar el uso de recursos, facilitar la comunicacién interna y externa, y garantizar
que se cumplan las normativas y procedimientos establecidos para la Direccion de
Prevencion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE
PREVENCION

COORDINACION |
ADMINISTRATIVA PUESTO - Awn
\ J | b A LS
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4.4 43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fungir como enlace administrativo ante la Direccién de Prevencidén y la
Secretaria Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito de Benito Juarez,
Quintana Roo y demas autoridades competentes para la imposiciéon de
sanciones administrativas.

Fungir como enlace administrativo entre la Direccién de Prevencién y
demas Direcciones del Organismo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar la asistencia administrativa que sea ha solicitada por el Director de
Prevencion.
[Elaborar las denuncias concernientes a las irregularidades, inconsistencias,
inobservancias o transgresiones de las disposiciones normativas aplicables
5 respecto al adecuado manejo y la gestién integral de residuos sélidos
lurbanos que deban ser presentadas por cuestién de competencia ante
diversas autoridades encargadas de la instauracién y respectiva
sustanciacion del procedimiento o proceso sancionador.

Coadyuvar con la Direccién de la Unidad Juridica y Sanciones en la
substanciacion de los procesos y procedimientos sancionadores

3 instaurados con motivo de las irregularidades, inconsistencias,
inobservancias o transgresiones de las disposiciones normativas aplicables
respecto al adecuado manejo y la gestién integral de residuos sélidos

urbanos.
5 Formar actualizar, integrar, organizar y conservar todos los expedientes de
oporte documental en los que intervenga la Direccién de Prevencién.
5 Dar cumplimiento a las obligaciones de la direccién de prevencidn

erivadas del Archivo Municipal.
F)ar cumplimiento a las obligaciones de |la Direccién de Prevencidén
(

erivadas del Sistema de Entrega Recepcidn de la Contraloria Municipal
SENTRE).
Encargarse del abastecimiento y control de recursos humanos, materiales
7 financieros necesarios para el desempefo de las atribuciones de la
Direccion de Prevencidn, en estricta observancia a los criterios de
usteridad, racionalidad y transparencia.

Eung'r como enlace administrativo entre la Direccion de Prevencién y

utoridades competentes encargadas de la instauracién y substanciacién

el procedimiento o proceso sancionador ante las irregularidades,.
inconsistencias inobservancias o transgresiones detectadas a'la' legislacién

plicable al adecuado manejo y gestién integral de residuos sélidos
urbanos. N 9
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Las demas que confi

ESCOLARIDAD: puesto

encomendadas por el Director de Prevencién.
PERFIL DEL PUESTO

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

era el presente reglamento y aquellas que sean

| Primaria

Preparatoria o

Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 aftos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. En Administracion de Empresa, Lic. en Derecho.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracién, Derecho, Reglamentaciéon Municipal

Idioma o Lengua:

Espariol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, Power Point

Especifico.

Herra

Manejo de Equipo
Especializado y/o

mientas Equipo de cémputo

Experiencia:

Competencias Laborales

2 aflos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:

Liderazgo

Diplomacia

Manejo de Conflictos
Solucién de Problemas

Habilidades

Técnicas:

Manejo de equipo de Cémputo, Internet, y Paqueteria Office.
Técnicas de intervencién y control.

General:

Buena Presentacion
Puntualidad.

Actitudes.

Disponibilidad
Honestidad
Responsabilidad
Proactividad.

Horario Laboral.

De 09:

00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes
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4.4.43. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones IX, X1, XXXIV, XXXVIII, XL, XLI,

XL

Manejo de Presupuesto: Reglamento de Solucién Integral de Residuos Sdlidos

3. Cancun Articulo 56 Fraccion I
. :

AUTORIDAD:
L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos de la direccién de prevencién (asuntos atendidos
satisfactoriamente).

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. David Francisco Nombre y Cargo: C. Alberto Cruz Garcia
Tejeda Bello Director de Prevencién ..
Coordinador Administrativo MDA |

IFecha: 12-MAYO-2025 IFeCha: 12-MAYO-2025

i i Vi
MATH 9%
VU /I
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4.4.44. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA Y
SANCIONES
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

V1= A M- 11] 29 sl Direccion de la Unidad Juridica y Sanciones

y JEFE INMEDIATO [ Coordinacion General

SUBORDINADOS DIRECTOS

':,:l;::::: NOMBRE DEL PUESTO
1 7 Enlace Administrativo
1 Coordinacion de Procedimientos Administrativos
1 Coordinacion de Litigios y Procedimientos de Sanciéon

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Actuar como érgano de consulta juridica de SIRESOL Cancun, asi como proporcionar apoyo en
la elaboracién de los instrumentos nhormativos que correspondan y proporcionar informacion
juridica a la ciudadania cuando se solicite al respecto de los procedimientos internos en donde
| puedan verse afectados sus intereses particulares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL
\ L E57)

8 B
DIRECCION DE LA UNIDAD
PUESTO JURIDICA Y SANCIONES
\ / ( ENLACE J

B ADMINISTRATIVO

COORDINACION DE COORDINACION DE LITIGIOS Y- © * |
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTOS DE SANCION
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4.4 44, DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA Y
SANCIONES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES IHSTITUCIONALES

sesorarjurldlcamente al Consejo Directivo, el Director General, el Comité
ecnico, la Coordinacion General y las Direcciones del Organismo;

Elaborar los escritos, oficios y documentacién juridica que deba suscribir el
onsejo Directivo, el Director General, el Comité Técnico y las Direcciones
del Organismo cuando sea requerido;

Conocer, integrar, dar seguimiento e intervenir en la substanciacion de los
procesos y procedimientos administrativos y judiciales en los que
intervenga el Organismo o cualquiera de las areas que lo integran;

Elaborar los escritos, oficios, informes previos, justificados y cualquier
promocion de indole juridica que deba presentar el Consejo Directivo, el
Director General, el Comité Técnico y las Direcciones del Organismo ante
las autoridades administrativas o jurisdiccionales:

erificar el correcto cumplimiento de las resoluciones administrativas
judiciales gue impongan alguna obligacién o sancién al Organismo;

Elaborar conforme a las disposiciones juridicas aplicables los contratos y
onvenios en los que participe el Organismo;

Disefar e implementar la Cultura de la Legalidad dentro del &mbito de
competencia del Organismo, las relaciones interinstitucionales con el
municipio y aquellas en las que intervenga el sector social y privado;

Coadyuvar en el seguimiento de las convocatorias, sesiones, acuerdos,
resoluciones y demas determinaciones que pronuncie el Consejo Directivo
o el Director General a efecto de verificar su cumplimiento;

|Elaborar conforme a las disposiciones juridicas aplicables y &mbito de
competencia del Organismo, los proyectos de licitacién en cualquiera de
sus modalidades;

10

Actuar como organo de consulta juridica del Organismo con el objeto de
diligenciar las solicitudes presentadas en ejercicio al derecho al acceso a la
informacién publica, en términos de la normativa aplicable en materia de

ItransparenCIa

1l

Elaborar, revisar y mantener actualizados en estricta observanma a Ias
disposiciones juridicas aplicables, los proyectos normativos y
reglamentarios relacionados con el Organismo;

12

Proponer para su aprobacion los proyectos de organizacién estructural y
uncionamiento del Organismo que sean encomendados por el Consejo
Directivo;
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4.4.44. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA Y
SANCIONES

istematizar y difundir a solicitud del Director General los criterios de
13 interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen el
uncionamiento del Organismo;
Esesorar juridicamente al Director General en la tramitacion de los
p

rocedimientos instaurados por faltas administrativas en términos de la Ley
e Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo y los procesos de responsabilidad civil o penal que en su caso deriven
e los mismos hechos;
Instrumentar las adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de bienes
15 inmuebles, muebles o servicios en términos de lo solicitado por el Comité
e Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;
igilar y verificar la realizacién del procedimiento juridico encaminado a la

14

18 incorporacién al dominio publico de bienes inmuebles del Organismo;
Imponer las sanciones que deriven de los incumplimientos o infracciones al

17 Reglamento para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sdlidos en el
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, conferidas al Organismo.

18 Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean

encomendadas por el consejo directivo o el director general

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar y proponer al Consejo Directivo los programas de organizacion
estructural y funcionamiento de las Coordinaciones a su cargo, verificar su
umplimiento, eficacia y, en su caso, mantenerlos actualizados conforme a
las necesidades de las funciones encomendadas;

ompilar las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos, Circulares y otras
disposiciones juridicas relacionadas con la esfera de competencia del
Qrganismo;,

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
£ ¢ Preparatoriao 3
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional 5
= - profesional X 3
no terminada t R
(2 anos) srompa Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. Licenciatura en Derecho.
Area de especialidad Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno.
requerida
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4.4.44,. DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA Y
SANCIONES

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Fondeimisnte Informaticos: Word, Excel, PowerPoint

T e s Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas Equipo de computo

10 Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
s Manejo de Equipo de Computo
e Paqueteria Office.
Habilidades

General:
s Buena Presentacion
¢ Trato Amable
¢ Puntualidad.

e Responsable
s« Liderazgo

Actitudes. ¢ Honesto

e Discreto

B. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
' Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones XIV, XV, XXVII, XXXIII, XLIV.

<

Alta

Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral'de Residuos
Sélidos Canctin Articulo 39, Fraccién VI, VI, VIII | v LA

« THR

TEE T

'
) ¥ i L 1
' et 6 a §
FIRIU 1)
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AUTORIDAD:
i N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos Juridicos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos atendidos)

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue 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
ldisposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

g

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Enrique Andrés ombre y Cargo: C. Francisco de Jesus
Velasco Hernandez Morcillo Garcia
Director de la Unidad Juridica y Sanciones Coordinador General

Fecha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYQO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' eV ST 3 e Enlace Administrativo
&.4.45

JEFE INMEDIATO [ Director de la Unidad Juridica y Sanciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Asegurar que la informacion que se maneja en la Direccién de la Unidad Juridica y Sanciones,
sea de manera eficiente, transparente y accesible para las dreas que confirman SIRESOL, asi

| como tener un control adecuado sobre los procesos administrativos.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

~\

[ COORDINACION GENERAL

S

JURIDICA Y SANCIONES

ENLACE
' ADMINISTRATIVO

~
[DIRECCIC‘)N DE LA UNIDAD
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PRdPIAS DEL PUESTO-

Actla como un intermediario entre el drea juridica y otras areas de
1 SIRESOL, facilitando la comunicacion y asegurando que la informacion
luya de manera eficiente

2 IBrindar apoyo administrativo en la elaboracién de informes y reportes

Realizar tareas de archivo, organizacién de documentos y control de
xpedientes

Recibir, clasificar y organizar los documentos relacionados con los

4 procedimientos administrativos y las sanciones.

Preparar y registrar los expedientes, asegurando que la documentacion
sté completa y en orden.

Gestionar y archivar todos los documentos, tanto fisicos como digitales,

asegurando su integridad, accesibilidad y confidencialidad.

IFacilitar la comunicacién entre la direccion, las coordinaciones y otros

7 departamentos o instancias externas involucradas en los procedimientos

administrativos y sancionadores.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional

no terminada -y
(2 anos) seyminaga Postgrado

Carrera
X profesional =

Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida

{Conocimiento Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno. | ¢ ™
Técnico). :

Idioma o Lengua:

Espanol
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Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, PowerPoint

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

10.
Competencias Laborales

2 anos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas: N/A

Habilidades

Técnicas:

Manejo de Equipo de Cémputo
Paqueteria Office.

L]

General:

Buena Presentacion
Trato Amable
Puntualidad.

L]
Actitudes. .

Responsable
Liderazgo
Honesto
Discreto

B.

RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Equipo:

Horario Laboral.

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

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

Alta X

3.
&,

AUTORIDAD:
L N/A

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones XIV, XV, XXVII, XXXI1I, XLIV.

o]

Manejo de Presupuesto Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos
Sdlidos Cancun Articulo 39, Fraccién VI, VII, VI

e

Baja

X Nulo

b
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos (asuntos requeridos mensualmente/asuntos
atendidos)

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

JEFE INMEDIATO

N
SRV

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Elda Jeanett Quintero Nombre y Cargo: C. Enrique Andrés
Pérez Velasco Hernandez

Director de la Unidad Juridica y Sanciones
Enlace Administrativo

|Fe<:ha: 12-MAYO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Procedimientos Administrativos

JEFE INMEDIATO [ Direccion de la Unidad Juridica y Sanciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

[N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Facilitar y coordinar de manera efectiva los procedimientos administrativos entre la Direccidon
de Asuntos Juridicos y Sanciones y otras direcciones, optimizando su desarrollo y asegurando

el cumplimiento de los procesos legales y normativos.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

[ DIRECCION DE LA UNIDAD ]

JURIDICA Y SANCIONES

COORDINACION DE
PUESTO PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

7FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar los proyectos de creacién o modificaciéon de los reglamentos y
1 disposiciones administrativas que rigen el actuar del Organismo y que
sean requeridos por el Director de la Unidad Juridica y Sanciones.
linstauracion, substanciacion, seguimiento y verificacién del procedimiento
2 ladministrativo de responsabilidad en los servidores publicos del
Organismo y Sanciones que deriven de este.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' IGestionar y corroborar el cmplimiento o seguimiento de los acuerdos,

1 resoluciones y determinaciones que emitan las personas autorizadas del
|Organismo.
tender las solicitudes en ejercicio el derecho al acceso de la informacion
2 publica, en observacién de la normativa aplicable en materia de

ransparencia.
[Elaborar los proyectos normativos y reglamentarios relacionados con el

3 Organismo que sean requeridos por el Director de la Unidad Juridica y
sanciones.
Compilar y mantener actualizadas las leyes, Reglamentos, Decretos,

4 IAcuerdos, Circulares y otras disposiciones juridicas vinculadas con la esfera

de competencia del Organismo
IDifundir a solicitud del Director de la Unidad Juridica y Sanciones los
5 criterios de interpretacién y aplicacion de las disposiciones juridicas que
jnormen el fundamento del Organismo.
IFormar, actualizar, integrar, organizar y conservar todos los expedientes en
6 materia penal, ambiental, fiscal, mercantil, administrativo, laboral, civil, de
Iresponsabilidad o cualguier otro en el que se intervenga el Organismo.
7 ISDar cumplimiento a las obligaciones de la Direccién de la Unidad Juridica y
anciones derivadas del Archivo Municipal
Dar cumplimiento a las obligaciones de la Direccién de la Unidad Juridica y
8 anciones derivadas del Sistema de Entrega Recepcioén de la Contraloria
Municipal (SENTRE).
9 Elaborar informes periédicos de las audiencias, diligencias o’actos en los
ue intervenga el Director de la Unidad Juridica y Sanciones: « - !
Proponer y ejecutar reuniones de capacitacion y actualizacién en materia
10 juridica que permitan que las actividades encomendadas del Organismo se
realicen dentro del marco de la normatividad y legislacion vigente.
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Encargarse del abastecimiento y control de recursos humanos, materiales
financieros necesarios para el desempeno de las atribuciones de la

Direccion de la Unidad Juridica y Sanciones, en estricta observancia a los
riterios de austeridad, racionalidad y transparencia.

2 ll;ungir como enlace administrativo entre la Direccién de la Unidad Juridica

n

Sanciones y demas Direcciones del Organismo.

13 Elaborar y ejecutar las Convocatorias y Sesiones del Consejo Directivo del
rganismo.
14 Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean

encomendadas por el Director de la Unidad Juridica y Sanciones.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: 2 Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 5
i - profesional X -
no terminada 5
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. Licenciatura en Derecho
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas Equipo de computo

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Directivas: N/A

Técnicas: :
* Manejo de Equipo de Cémputo | N L)/
e Paqueteria Office. ' :

. Habilidades
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General:
e Buena Presentacion
e Trato Amable
e Puntualidad.

¢ Responsable
e Liderazgo

Actitudes. ¢ Honesto

e Discreto

B. Horario Laboral. De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones X1V, XV, XXVII, XXXIII, XLIV.

3. Manejo de Presuuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos
7 Sdlidos Cancun Articulo 39, Fraccién VI, VI, VIII

AUTORIDAD:
N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos juridicos administrativos (asuntos requeridos
mensualmente/asuntos atendidos)

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 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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables. TWE .

Alta
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PVUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Elsy Areny Yam Lépez Nombre y Cargo: C. Enrique Andrés
Coordinadora de procedimientos Velasco Hernandez

administrativos Director de la Unidad Juridica y Sanciones

IFecha: 12-MAY0O-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE LITIGIOS Y
PROCEDIMIENTOS DE SANCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' (e ¥1-1- 1M 1M-11] 15 s I Coordinacién de Litigios y Procedimientos de Sancién.

| JEFE INMEDIATO | Direccién de la Unidad Juridica y Sanciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

o)

NOMBRE DEL PUESTO

IN/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
nole Drevemente clobjlﬁvoonzﬁnwllunllxkh)

Establecer un sistema eficiente para la integracién y seguimiento de los expedientes judiciales
en los que SIRESOL sea parte, garantizando la correcta documentacién y actualizacién de cada
caso. Ademas, implementar un proceso claro y transparente para la imposicion de sanciones
derivadas de los procedimientos iniciados, asegurando el cumplimiento de las normativas y la
| proteccion de los derechos de todas las partes involucradas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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PUESTO PROCEDIMIENTOS DE SANCION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

F!jIICIONES INSTITUCIONALES

1 Elaborar los proyectos de licitacién de los servicios publicos objeto del
Organismo.
Elaborar los proyectos relativos a los procesos de adquisicion de bienes
2 inmuebles, muebles o servicios que sean requeridos por el Director de la

Unidad es Juridica y Sanciones.
Elaborar los contratos y convenios de los que formen parte del Organismao.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar un analisis dictamen juridico o ruta critica de los asuntos que sean
requeridos por el Director de la Unidad Juridica y Sanciones.

Elaborar un andlisis integral del sustento y alcances legales de |la

2 ocumentacion que sea requerido por el Director de la Unidad Juridica y
anciones
Elaborar informes periédicos del estado actual en el que se encuentran los
3 procesos y procedimientos administrativos y judiciales en los que

intervenga el organismo o cualquiera de las areas que lo conforman
Elaborar las demandas, denuncias, contestaciones, informes previos o
4 justificados, medios de impugnacion, oficios o en general, qu‘all‘gg‘igekr*
ocumento juridico gue sea requerido por el Director de la Unidad Juridica
Sanciones.
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Encargarse de |a debida ejecucion de las resoluciones judiciales o
Ldministrativas en las que intervenga el Organismo.

Instrumentar los procedimientos administrativos de sancién, derivados de
6 las actas emitidas por la Direccién de Prevencion del Organismo, por
probables infracciones administrativas en materia de manejo de residuos.
Las demas que confiera el presente reglamento y aquellas que sean
encomendadas por el Director de la Unidad Juridica y Sanciones

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: : Preparatoria o E
) 8 | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
S Carrera
Profesional %
s - profesional X -
&, no terminada <
(2 anos) terminada Postgrado
o | Licenciaturao
3 carreras afines. Licenciatura en Derecho.
Area de especialidad
requerida
8. (Conocimiento Leyes y reglamentos de los tres niveles de gobierno.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
& e Manejo de Programas
9 onoc’lmlento Informaticos: Word, Excel, PowerPoint
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas |Equipo de cémputo
10 Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
« Manejo de Equipo de Cémputo
. Habilidades s Paqueteria Office.
General:
¢ Buena Presentacion
¢ Trato Amable
s Puntualidad.
« Responsable
e Liderazgo
« Honesto
e Discreto

12. Actitudes.
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B. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

De 09:00 Am a 04:00 Pm de lunes a viernes

Manejo de Informacidn: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
2. para el Esado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones XIV, XV, XXVII, XXXIII, XLIV.

T < O Bai: I

Nulo
3. Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de Solucién Integral de Residuos
Sélidos Cancun Articulo 39, Fraccion VI, VI, VI

&« W Media | TTE X
AUTORIDAD:

. N/A
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos Juridicos de litigios y de sancién (asuntos requeridos
mensualmente/asuntos atendidos)

Nulo

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 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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

» NN\
. /‘@3‘

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Norma Angelica Rivera [Nombre y Cargo: C. Enrique Andrés Velasco
Madrid Hernandez
Coordinadora de litigios y procedimientos | Director de la Unidad Juridica y Sanciones

de sancion.
|Fecha: 12-MAYQO-2025 Fecha: 12-MAYO-2025
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