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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el
manual, como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la
dependencia, Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece éste
manual de procedimientos, fechas que identifican de elaboracidén, asi como los datos
de identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular del Instituto Municipal
de la Juventud designe como enlace Responsable.

« REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las
unidades administrativas que dependan directamente de la o del servidor
publico que autoriza.

« AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas
que se refieren los articulos 22, 23 y 24 del reglamento organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito
Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion del Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Secretaria Municipal de Obras Publicas
vy Servicios, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala
las funciones que deben realizar las y los servidores publicos que participan en los
procedimientos mencionados en éste manual.

OBIJETIVO ST !
Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Secregggl’q{WurJaglic:{pol de
Obras Publicas y Servicios para el cumplimiento de los procedimientos ‘que por
su atribucién le corresponde. '
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MISION

Es la razén de ser de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios con la cual
todas lasy las servidoras publicas que laboran para la institucion deberan identificarse
para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Secretaria Municipal de Obras Publicas y
Servicios y como se ve a largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea
posicionar al Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras del Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios Representando
en conjunto las normas morales que regulan la conducta de las y 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 accidon que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas
y proyectos previamente definidos por la organizacion, que rigen la actuacion de los
integrantes del Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios para lograr los
objetivos y cumplir la mision.

MARCO CONCEPTUAL

Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn
especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura orgamca sexverlistah Ios
procedimientos por direccion o departamento de area. Agregandd eh‘ést’e E@E"tado Ios
siguientes datos para su correcta identificacion: 2 -

e Elcdédigo del procedimiento en especifico. e 08 SEP. 2022

e Laversion (es el nUmero de la actualizacidén que corresponde al procedimiento
a describir). ;

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo aLobJetlvo a alcanzar del|

mismo, se debe describir indicando donde iniciay donde termma'




CODIGO: MP-OPS-0S-01

FECHA DE
EMISION: 08 DE SEPT DEL 2022

VERSION: | O1

PAGINA: | 7 DE 49

e Lafecha de la ultima emision, corresponde a la version anterior.
Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del
departamento va a continuacion del nombre del area.
En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos
administrativos, de aquellos que impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidén se describird cada uno de los procedimientos enlistados
anteriormente, esta descripcidn inicia con la portada de cada procedimiento, dénde
se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla
de inicio de procedimiento, con los datos de identificacion de este.

En el cuerpo de la descripcidn del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

Descripcién de actividades
Referencias del documento
Registros

Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informaciéon se repetird el ndmero de veces necesaria como procedimientos
existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios nos apegarnos a la igualdad
social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que las informaciones contenidas en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar
expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TQ "EL "B E@ ,Ll QUE

LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA € *ENTIDAD‘MUMCIPAL
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 ME{NCIONAN

)
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3.1 INTRODUCCION

Este manual de procedimientos es un instrumento de trabajo que contiene el
conjunto procedimientos administrativos de esta dependencia, asi como los tramites
y servicios que presta la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios, a fin de
garantizar que los servidores publicos responsables de dichos procedimientos tengan
las herramientas para desempenar sus funciones y otorgar a la ciudadania un debido
proceso con apego a la legalidad, eficacia, honradez y transparencia.

El presente documento no solo estd integrado por los organigramas vigentes y la
estructuracion de las funciones del personal administrativo y operativo adscrito a la
Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios; sino que también incluye los
elementos basicos de la filosofia que esta busca mantener entre todos sus miembros,
COomMOo son su misién, vision, objetivos y valores. Consideramos que este documento

permitird conocer la forma adjetiva en la gfie los servidores publicos ejecutan los
procedimientos de esta dependencia. |
D>

MTRA. SAMANTHA HERNANDEZ CARDERNA
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS,
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3.2 ANTECEDENTES

El municipio de Benito Judrez, es actualmente uno de los once municipios que
conforman al estado de Quintana Ro. Su creacidén se remonta a fecha 12 de enero del
ano de 1975, al ser aprobada la ley relativa a la division territorial del nuevo estado de
Quintana Roo; el espacio territorial que conforma al municipio referido, estuvo dividido
entre las Delegaciones de Isla Mujeres y Cozumel, hasta su creacién.

De ser una isla deshabitada hasta el afio 1975, actualmente paso a ser la segunda
ciudad mas grande de la peninsula de Yucatan, contando con la infraestructura
turistica mas completa. Su infraestructura se encuentra constituida por plazas
comerciales, hoteles de todas las categorias, asi como centro nocturno enmarcados
con un hermoso mar turquesay una cuna de las notables culturas prehispanicas como
fue la maya. Estos factores han sido la féormula de su éxito, siendo en la actualidad
nuestro municipio de Benito Juarez, reconocido como la marca mexicana mas
conocida en el mundo.

En lo que respecta al progreso de la primera zona urbana en el municipio, esta se
desarrollé a lo largo de la Av. Tulum, misma que cruzaba con carretera Puerto Juarez
— Mérida. Por tal motivo, y como parte integral del proyecto, se llevdé a cabo un
programa de equipamiento de instalaciones y servicios urbanos, donde se procurd
que los habitantes del municipio de Benito Juarez, asi como los turistas que visitaran
este polo, contaran y disfrutaran de los servicios de una infraestructura con la calidad
de un centro turistico internacional. Es de esta manera, que Cancun logro consolidarse
en pocos aflos como uno de los centros turisticos mas importantes, no solo del pais,
sino de Latinoamérica.

El H. Ayuntamiento de Benito Judrez, inicié su gestion gubernamental en el afo de
1975, siendo asi su primer Presidente Municipal el Lic. Alfonso Alarcon Morali. De igual
forma es menester mencionar que nuestra ciudad de Cancun, Quintana Roo, no
surgié mediante una generacidén espontanea, sino que es producto de un esfuerzo a
nivel nacional, con una planificacién del Estado Mexicano.

Desde el comienzo de nuestra bella ciudad como polo turistico, el proyecto resultaba
ser demasiado ambicioso, por lo que el mismo fue rebasado en cuanto a sus
expectativas, puesto que presentd un explosivo crecimiento, tanto poblacional como
econdémico. De tal forma, que uno de los principales retos que enfrentaron las
Administraciones Municipales, fue el acelerado crecimiento de Cancun, Quintana Roo.
En la mayoria de los casos se ha tenido que trabajar sobre medidas emergentes a
través de programas planeados; en los rubros de recoleccién de basura,
mantenimiento de infraestructura vial, limpieza de playas, y mantenimiento de areas
publicas, toda vez que la demanda poblacional, nor
capacidad de respuesta de los gobiernos municipales. ! y Lfiy

Con el transcurso del tiempo, tanto nuestra ciudad como n{}estro munibl“p’te han

crecido exponencialmente en relacion con el desaerIlo pobI?cloraal que han

presentado, esto ha traido consigo un factor determinante en geheraé(on de

problemas puesto que representan cotidianamente y' debe ser satlsfechas las

necesidades de presenta la ciudadania, en materia de servicios pubhcos"" '

ﬁdmo JUA ‘<L1

Si consideramos que para el aflo 1980, la poblacion que habitaba’en:Ben tdjua:fézere &
de 37,190 habitantes y que para el afio 2005, justamente 35 afos de su fundacionya

n)-almenteg, ha;\re‘b@m@)ala..... :




OF BEy, cODIGO: | MP-OPS-0S-01
o
3 \ " 7, FECHA DE
3 ‘\ ‘1‘31 EMISION: | 08 DE SEPT DEL 2022
- VERSION: | 01

PAGINA: | 10 DE 49

contaba con 572,973 habitantes (representando casi 15 veces mas de la poblacion
original), y si ademas adicionamos a estas cifras, el crecimiento territorial urbano para
el periodo de entre los afios de 1975 a 1978, se ocupaba una superficie de
aproximadamente 277 hectdreas, mientras que para el periodo de entre los afios de
1999 a 2002, la superficie ocupada ya era de 4,057 hectareas, (representando

igualmente, casi 15 veces mas el territorio original), podremos obtener un panorama
de la rapidez en cuanto al crecimiento de nuestro municipio.

De acuerdo a datos arrojados por el censo del aflo 2010, la poblacidén del municipio de
Benito Juarez correspondia a 661,176 habitantes, sin embargo, la percepcion de la
administraciéon municipal era que habia un mayor numero poblacional, mismo que
ascendia a los 800,000 ciudadanos aproximadamente esta presuncion se debia a la
alta demanda de servicios publicos a la que debia atender el gobierno Benito juarense.
Un claro ejemplo de ello, fue la cantidad de residuos sélidos que se recolectaron en el
municipio, mismo que en promedio correspondid a 900 toneladas diariamente, a lo
cual, tomamos en consideracion que la generacion per capita de estos, fue de entre
1.05y 1.1 kg, estariamos hablando de una aprobacién de 800,00 habitantes.

Conforme el boletin de prensa nimero 146/2013 de fecha 10 de abril del afio 2013,
promedio alrededor de 1,644 toneladas diarias de residuos sélidos urbanos o desechos
generados entre viviendas, parques, jardines y edificios publicos, de los cuales
representan principalmente un 2% de la recolecciéon a nivel nacional.

En tres municipios del estado de Quintana Roo, reside mas del 80% de la poblaciéon
estatal, por lo cual se recoge alrededor del 82% de todos los residuos; de tal forma
podemos deducir, que en el municipio de Benito Judrez (cuya cabecera municipal es
Cancun), registra la mayor proporcion de residuos sélidos urbanos o desechos
generados con 748 toneladas (46%); a su vez le siguen los municipios de solidaridad y
Othdén P. Blanco, ambos con 300 toneladas (18%).

Es importante mencionar, que el surgimiento constante de fraccionamientos
habitacionales, asentamientos irregulares, Delegaciones, centro comercial, hoteles,
entre otros incrementan exponencialmente la demanda para satisfacer los Servicios
Publicos dentro de nuestro municipio.

A su vez, la migracion ciudadana hacia el municipio de Benito Juarez, representa la
principal causa de su crecimiento poblacional, el cual cuenta con una tasa anual del
5.6%, siendo asi el segundo indice mas alto de estado de Quintana Roo; la razén de
esta migracion es debido al desarrollo econdmico en relacién al turismo que alberga
este, toda vez que se traduce en una norme fuente de empleos.

Estadistica e Informatica (INEGI), dentro del municipio de Benito Juarez, contamos
con un total de 554 localidades. La mayoria de estas localidades se encuentran
conformadas por asentamientos; asi como colonias irregulares conurbadas a la ciudad

de Cancun; aunque es importante mencionar, que el INEGI las: con&dera'cammntr%”

de poblacion independientes. De tal forma que actualmém "lelsfloh 'pdh“txca de
nuestro municipio de Benito Juarez, se encuentra constltwd‘ad,‘ fa S|gu|eﬁte manera:

i
{
i

5 SEP. 2022

Cabecera municipal — Cancun.

Delegaciones Municipales: Centro de Poblacién Ejidal Alfredo V Bonﬂl y Duerto

Juarez
Subdelegaciones — Central Vallarta.
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 28/05/2022

PUBLICADA EN EL PERIODICO

Benito Judrez Quintana Roo

OFICIAL DEL ESTADO
2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del 16 /06/2022
Estado de Quintana Roo L
3 Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 27 [12/2017
Roo PR B e
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 20 /05/2022
PUBLICADA EN EL DIARIgN
OFICIAL DE LA FEDERACI
5 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez 28 /12/2021
Quintana Roo i
6 Reglamento Organico de la Administracion PUblica 13 /05/2022
Centralizada del Municipio de Benito Judrez Quintana b i el it o
Roo
7 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras 13 /05/2022
Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez EHCADAENECRERIODICO
Quintana Roo
8 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de 13 /05/2022

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I) Formulary conducir las politicas generales de obra publica y servicios relacionados
con la misma, asi como de los servidores publicos municipales;

Il) Establecer las normas, lineamientos generales y criterios técnicos en material de
obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como de los servicios
puUblicos municipales;

I1l) Elaborar y proponer los proyectos para la conservacion, reconstruccion,
modificacion y ampliacién de la obra publica del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes;

I\V) Coordinarse con las autoridades Federales, Estatalesy Municipales de acuerdo a su
competencia, para la aplicacion de la normatividad en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma, para la aplicacion de los Programas Sectoriales
y de los Programas Operativos Anuales Aprobados;

V) Regular, promover, planear, programar, presupuestar y ejecutar directamente o a
través de terceros, la obra publica del Municipio;

VI) Elaborar y someter a la consideracion del Presidente Municipal los planes y
programas de obra publica, en los que consideren los estudios necesarios para
definir la factibilidad técnica y econdmica para la realizacion de las mismas; los
objetivos a corto y mediano plazo; la calendarizacion fisica y financiera de los
recursos necesarios y las unidades responsables de su ejecucion; asi como las
investigaciones, asesorias, consultorias y estudios que se requieran, incluyendo los
proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesarios para su realizacion;

VlIl)Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la ejecucion
de las obras publicas;

VIII)  Elaborar, proponer, aprobar y revisar los estudios técnicos y proyectos de obras
y la prestacion de los servicios relacionados con la mismas, que permitan la
planeacioén, programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la obra publica
y servicios relacionados, asi como vigilar que los mismos se apeguen a la
normatividad y especificaciones técnico-constructivas establecidas;

IX) Calendarizar la realizacidon y ejecucion de los programas para la construccion,
reconstruccion, conservacion y mantenimiento y remodelacion de los bienes
inmuebles del dominio publico, de uso comun o de interés social,

X) Elaborar y revisar los informes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de cada
proyecto de obra publica y servicios relacionados con la misma;

Xl) Cumplir con las disposiciones aplicables en materia construccién, instalacion,
modificacion, ampliacion, reparacion y demolicion de obras a efectuarse en
inmuebles propiedad del Municipio;

Xll)Administrar los recursos que le sean asignados en IOS casos déYdd?mstta@ton'

directa de la obra publica de conformidad con las d poglmone% éﬁJé’ Yé‘gu]ten
aplicables; PEEL R

XIIl)  Proponer las acciones e inversiones que en materlé de obra'pub[hcag/%servmlos
Hcia con

relacionados con la misma se deban ejecutar en el Mumuplo en concor
los planes y programas establecidos;
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XIV)  Adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma,
mediante los procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables;

XV)  Adjudicar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre
bienes muebles, mediante los procedimientos establecidos en las Leyes,
Reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, a través del
subcomité que para esos efectos se apruebe;

XVI)  Ejecutar las accionesy medidas operativas que sean necesarias para desahogar
cada fase de los procedimientos de contratacidn de obra publica y servicios
relacionados que lleve a cabo;

XVIl) Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios
relacionados con la misma, emitir sus bases, asi como realizar los demas actos que
forman del parte de los procedimientos de su adjudicacién, atendiendo a la
normatividad aplicable segun el origen de los recursos;

XVIII) Dirigir, controlar y supervisar técnica, administrativa y financieramente los
avances;

XIX) De obra, desde su inicio hasta su entrega-recepcion, supervision que deberd
realizarse en su caso, en coordinacion con los comités ciudadanos respectivos;

XX)  Vigilar el cumplimiento y aplicacién de las disposiciones legales de obra publica
y servicios relacionados con la misma;

XXI1)  Presidir en su caso, el Comité de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y determinar que Unidad Administrativa a su cargo sera la responsable de
supervisar técnica, administrativa y financieramente la obra publica;

XXIl) Realizar la obra publica que por administracion directa realice el municipio y
determinar la unidad administrativa responsable y continua;

XXII) Administrar, operar y vigilar que los servicios publicos municipales se presten
de manera permanente, general, uniforme, regular y continua;

XXIV) Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios publicos
municipales;

XXV) Realizar estudios que tengan por objeto determinar o modificar las tarifas
relacionadas con los servicios publicos municipales;

XXVI) Determinar e implementar los programas tendientes a difundir entre la
poblacidon la necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento
de los servicios publicos municipales;

XXVII) Integrar la informaciéon técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el uso
racional de la infraestructura existente;

XXVIII) Coordinar y supervisar el servicio de alumbrado publico en avenidas,
plazas, parques y jardines, procurando su funcionamiento en formapermanente, .
general, uniforme regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna; . N;‘ff'[ o

XXIX) Conservar en buen estado las vialidades municipales, a través de programas. de
bacheo y repavimentacién y mediante el mantemmlento de terracerlas
guarniciones, banquetas, postes y pasos peatonales; ‘ 08 SEP ,

XXX) Vigilar y ejecutar las acciones de limpieza en plazas, playas, parques, Jardlnes y
avenidas, procurando su perfecta conservacion, SUJardmerla arreglo omamental Y
mantenimiento; ;
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XXXI) Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a la prestacion de los servicios publicos municipales a su
cargo;

XXXII) Vigilar y supervisar que los servicios publicos a cargo del municipio se presten
en forma permanente, general, uniforme regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna, ya sea que se presten directamente, a través de organismos
desconcentrados, descentralizados, por el régimen de concesion o mediante
convenios de coordinacién y asociacion con la federacion, el Estado o con otros
Municipios;

XXXIIl) Programar y supervisar el mantenimiento de los pozos captadores de agua
pluvial, sus rejillas, areneros y bdvedas complementarias, para su correcto
funcionamiento;

XXXIV) Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de
seguridad necesarias para la prestacion de servicios publicos municipales;

XXXV) Planear, dirigir, operar, prestar y/o supervisar el servicio publico de limpia en
todas sus etapas y el aprovechamiento de los residuos sélidos municipales;

XXXVI) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia
de servicios publicos municipales;

XXXVII) Participar e instrumentar campanas de difusién para concientizar a la
poblacion acerca de los problemas originados por la generaciéon de residuos sélidos
municipales;

XXXVIII) Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la
prestacion deficiente o insuficiente de los servicios publicos municipales e
implementar las acciones para su debida atencion;

XXXI1X) Verificar, vigilar y supervisar que los servicios publicos municipales
concesionados se presten de manera permanente, general, regular, uniforme,
continua, eficaz, eficiente y oportuna en los tiempos y formas establecidos en el
titulo de concesion respectivo, asi como el cumplimiento de las disposiciones de
caracter federal, estatal o municipal aplicables en la materia;

XL)Imponer en los términos del titulo de concesidn respectivo, las sanciones a los

concesionarios por el incumplimiento de los términos y. condiciones establecidos .

en el titulo de concesion, asi como de las disposiciones de ca acter fe{;iégifl,,és?atél
o municipal aplicables a la materia; waimyy RS

XLI) Vigilar que los particulares cumplan con las disposicione$ ﬂed;[rna_;t@r‘i*a de
servicios publicos municipales, y en su caso, imponer las multas y sanciones
previstas en estos ordenamientos;
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XLII)  Cumpliry hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos,
normas y demas disposiciones legales en materia de prestacion de prestaciéon de
los servicios publicos municipales;

XLIII) Tramitar los expedientes relativos al otorgamiento, modificacién y en su caso
revocacion de las concesiones de los servicios publicos municipales, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLIV) Resolverlos medios de impugnacién que resulten procedentes de la imposicion
de sanciones a los particulares en materia de servicios publicos municipales y en
su caso motivo de multas y sanciones.

XLV) Expedir o en su caso negar los permisos para la realizacion de obras en via
publica, que afecten o modifiqguen via publica, o trabajos de canalizacion en
pavimento, camellones, dreas verdes, banquetas y guarniciones publicas, tendido
aéreo obras que involucren rompimiento de pavimento, banquetas y guarniciones
publicas, tendido aéreo de lineas de electrificacion, telefonia o similares, sembrado
de postes, instalacién de tierras fisicas, construccién de registros previstos en la Ley
de Hacienda.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Planificar, crear y conservar la infraestructura que satisfaga las necesidades de Ia
ciudadania Benito juarense, erigiendo un ambiente digno en el rubro de obra y
servicios publicos, brindando la construccion y servicios necesarios para el desarrollo
de todas sus actividades en forma plena, ordenada y segura. EIl municipio de Benito
Juarez, a través de la presente Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios, se
encarga de la realizacion de vialidades, guarniciones, glorietas, camellones, y todo lo
gue concerniente al mantenimiento y preservacion de la infraestructura urbana en los
aspectos de vialidades, alumbrado publico, parques, areas verdes, camellones, sistema
de drenaje pluvial, y playas publicas, con el propdsito de que la ciudadania realice sus
actividades cotidianas en un ambiente decoroso y seguro.

3 6 MISION

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

3.7 VISION

Para 2030, el municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, es:unreferente;nagionate

internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho: hUmano ata segumdad yla

paz; el ejercicio de los derechos sociales y econémicos basicospara el desarrbtlo pleno

de las personasy en el modelo de desarrollo turistico, urbano y amblenEtgl sostenible.
U f.') o la,.i:’:
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Legalidad
Eficiencia
Imparcialidad
Lealtad
Honradez
Transparencia
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Igualdad

Equidad de genero
Integridad
Compromiso
Respeto
Honestidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

OFICINA DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

HORARIO: 09:00 - 16:00 horas
CONTACTO: 99853259 32

COORDINACION ADMINISTRATIVA
HORARIO: 09:00- 16:00 horas
CONTACTO: 998 8 81 28 00 Ext: 1002

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA
HORARIO: 09:00- 16:00 horas

CONTACTOQO: 998 8 8128 00 Ext: 1008
tramitessmopys@gmail.com

UNIDAD JURIDICA
HORARIO: 09:00- 16:00 horas
CONTACTO: 998 8 8128 00 Ext: 1002

. AYUNTAMIE?
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TERMINOS Y DEFINICIONES

EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS: Director General de Obras Publicas, del
Municipio de Benito Juarez

EL H. AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito
Judrez, Quintana Roo.

EL MUNICIPIO: El Municipio Benito Juarez, Quintana Roo.
EL PRESIDENTE MUNICIPAL: Presidente Municipal De Benito Juarez.

LA SECRETARIA: Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios De Benito
Juarez

LA SECRETARIA: Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios De Benito
Juadrez

ALUMBRADO PUBLICO: Conjunto de ldmparas que iluminan algun sitio o
ciudad. Sistema de luminarias que se establecen a través de la energia eléctrica
en los sitios publicos, tales como calles, avenidas, parques, jardines, plazas que
permite a los habitantes de una localidad la visibilidad nocturna.

AREAS VERDES: Espacios abiertos al aire libre que se destinan al crecimiento
de diversos tipos de vegetacion dentro de la mancha urbana de una ciudad o
en el interior de un predio particular.

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

DAP: Derecho de Alumbrado Publico.

INFRAESTRUCTURA URBANA: Conjunto de obras de

“aue

3.10 MARCO CONCEPTUAL

i

constituyen los soportes del funcionamiento de las- C|udades y qué hacen

posible el uso urbano del suelo: Calles, Avenidas, caminos, guarniciones,
banquetas, andadores, drenaje, alcantarillado, alumbrado pGblicd/parques,
jardines, dreas deportivas, monumentos, fuentes, etc.

i
{
i
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JARDINES: Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato, flores, arboles de
sombra, cuya funcién es preponderantemente ornamental, dando un aspecto
bello al entorno urbano. Estos espacios abiertos pueden diferenciarse de otros,
por su funcién, mientras los parques son destinados prioritariamente a la
recreacion, esparcimiento y convivencia, los jardines casi siempre se instalan
con fines estéticos.

AGUA: Liquido transparente, insipido e inodoro, fundamental para la vida del
planeta.

AGUA POTABLE: La que se puede beber.

AGUAS RESIDUALES: Las que generan por el uso en las diferentes actividades
humanas y que pueden ser: domesticas, comerciales, industriales, agricolas,
pecuarias, o de servicios.

AGUAS RESIDUALES URBANAS: Son las aguas procedentes de los usos
domésticos, de los industriales las de lluvia, asi como las subterraneas.

ALCANTARILLA: Acueducto o sumidero subterraneo en que se recogen y
canalizan las aguas llovedizas o residuales.

ALCANTARILLADO: Conjunto de alcantarillas de una poblacién.

ALUMBRADO PUBLICO: Conjunto de ldamparas que iluminan algun sitio o
ciudad. Sistema de luminarias que se establecen a través de la energia eléctrica
en los sitios publicos, tales como calles, avenidas, parques, jardines, plazas que
permite a los habitantes de una localidad la visibilidad nocturna.

AREAS VERDES: Espacios abiertos al aire libre que se destinan al crecimiento
de diversos tipos de vegetacion dentro de la mancha urbana de una ciudad o
en el interior de un predio particular.

AYUNTAMIENTO: El H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez,
conformado por el sindico, regidores y presidente municipal, quienes fueron

s o AMIENTO CE
Publica Municipal. , e

BENITO JUAREZ

electos y constituidos como principal Organo de Go 7i_ernod,g{@ﬁﬂmig{%raeién -

AV 5w

CALLE: La calle es parte de la via publica y esta es todo espacio de Uso comun,

r

. : : | R CER 279

asi como el conjunto de redes de infraestructura, que, por S{:'l bré)%la turaleza,
por el fin a que esta afecta o por disposicidn legal,/de destina al libre transito y
se utiliza, ademas, para dar acceso vehicular o] peatonal, cja,r"r,lLfa'afalr"i’a‘?c:lohl

asoleamiento o ventilacién a construcciones y demas - servicios publicos:o |

privados.

{
1
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CAMINO: Tierra hollada y preparada de cierto modo, por donde se transita para
ir de un sitio a otro.

CAMINOS: Conjunto de obras de vialidad que sirven para desplazar el transito
de vehiculos, personas y bienes de un sitio a otro, en forma rapida y segura,
coadyuvando a reducir los tiempos de recorrido entre los centros de poblacion.

CAMINOS RURALES: Obras que sirven para comunicar poblaciones rurales
menores de tres mil habitantes.

CAMINOS VECINALES: Obras que se realizan usualmente con la participacion
de los gobiernos federales, estatal y municipal, asi como de los directamente
beneficiados.

CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Situacion extraordinaria, donde existia la
certeza de no existir dolo, premeditacidon o alevosia; pudiendo ser consecuencia
de una emergencia o causas indirectas imposibles de evitar.

C.F.E.- Comisidon Federal de Electricidad

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

CONCESIONARIO: Dicese de la persona o entidad a quien se hace o transfiere
una concesion.

DAP: Derecho de Alumbrado Publico

DIRECCION GENERAL: La Direccidon General de Servicios Publicos del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

INFRAESTRUCTURA URBANA: Conjunto de obras de ingenieria que
constituyen los soportes del funcionamiento de las ciudades y que hacen

posible el uso urbano del suelo: Calles, avenidas; -camimos,; guarmiciones,
banguetas, andadores, drenaje, alcantarillado, alu brado ‘publflco—ﬁparquey

jardines, dreas deportivas, monumentos, fuentes, e 52

i : ’
GENERADOR: Persona fisica o moral que pro,duce re5|duos £ traves del
desarrollo de procesos productivos o de consumq, .

!
|
l




oF BEN,, copIGo: | MP-0PS-05-01
o " .
$ \ ’ Y FECHA DE
3 A~ ECHADE | 08 DE SEPT DEL 2022
-— VERSION: | o1
N\
INTANA RO

PAGINA: | 22 DE 49

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

JARDINES: Areas verdes donde se cultivan plantas de ornato, flores, arboles de
sombra, cuya funcion es preponderante ornamental, dando aspecto bello al
entorno urbano. Estos espacios abiertos pueden diferenciarse de otros, por su
funcidn, mientras los parques son destinados prioritariamente a la recreacion,
esparcimiento y convivencia, los jardines casi siempre se instalan con fines
estéticos, sin descartar que ellos sirvan para otros propdsitos como podrian ser:
la purificacién del medio ambiente, la realizacién de actividades artisticas o
civicas, etc.

LIMPIA: Es el servicio pUblico que se traduce en el aseo de la via publicay demas
lugares en que se desarrollan actividades comunitarias, con el fin de evitar la
proliferacién de focos infecciosos y el mal aspecto que causa la basura.

MUNICIPIO: El territorio geografico que comprende el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, incluyendo sus Alcaldias, Delegaciones vy
Subdelegaciones. El mismo término es aplicable en el presente reglamento
para la denominaciéon y razén social del Gobierno Municipal.

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ: Razon social que representa a la
administracién publica del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con
facultades otorgadas por el Ayuntamiento para el gobierno y la prestacion de
los Servicios Publicos a la ciudadania; corresponde sus representaciones al
Presidente Municipal.

OBRA PUBLICA: La que ejecuta el gobierno municipal en el ejercicio de sus
funciones y que constituye la construccion de infraestructura urbana.

ORGANISMOS OPERADORES: Instituciones centralizadas, descentralizadas o
desconcentradas de la Administraciéon Publica Municipal, gue tienen por objeto
coadyuvar a las labores propias del Municipio de Benito Juarez o, en todo caso,
satisfacer las necesidades de la poblacion municipal.

- 5.8

j& E EENI ARE
PARQUE: Lugar arbolado de cierta extension pa ’el paseo "u\f'éc;eaoon e‘n

donde la poblacién puede estar en contacto con 1a naturaleza"'reallzar actds
matutinos, vespertinos, dominicales, excursiones campestFés }l)fodas esas
actividades de libre esparcimiento. Con el crecimiento de las areas urbanas, se
da el fendmeno de la osificacion de los pargues; gue;sey, traduce en Ia
insuficiencia de tales sitios y que ha generado’ Ia heceskda P
secundarios, lugares para descanso y espacios para juegos ‘organizados:——
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PLAZA: Lugar ancho y sin casas, dentro de poblado.

PLAZA CIVICA: Espacio abierto que consta de areas embaldosadas, bancas,
jardines y el tradicional quiosco central. Es el lugar dedicado a la convivencia
popular y familiar, punto de reunidn comunitaria donde pueden realizarse
actividades civicas, culturales y de recreacion.

SANEAMIENTO: Dotacion de condiciones de salubridad a los terrenos o
edificios desprovistos de ellas.

SECRETARIA: La secretaria Municipal de Obra Publicasy servicios del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

SERVICIO: Funcién del Municipio de Benito Juarez, destinada a satisfacer
necesidades publicas, a través de los servicios publicos.

SERVICIO DE CALLES: Conservacion, supervision y mantenimiento de las vias
publicas, con la finalidad de darles orden y prestacion.

SERVICIO DE PARQUES Y IJARDINES: El establecimiento, conservacion,
ampliacion y mantenimiento de las areas verdes, espacios verdes, espacios
abiertosy equipados; destinados al esparcimiento, recreacion y convivio familiar
con el fin de mejorar el ambiente y la imagen urbana.

SERVICIOS PUBLICOS: Actividad especializada destinada al publico para
satisfacer una necesidad de caracter general, bajo un régimen juridico especial.
Actividad que corresponde proporcionar o supervisar al Municipio y que, en
forma directa o indirecta satisface necesidades colectivas, de una manera
regular, continua y uniforme.

SISTEMA DE AGUA POTABLE: Red de distribucion domiciliaria de agua que la
poblacién emplea en sus casas, comercios e industrias. Es abastecida a partir de
varias fuentes, como son: norias, pozos, depodsitos o manantiales.

SISTEMA DE ALCANTARILLADO: Conjunto de dispositivos y tuberias, con el
propdsito de colectar o conducir las aguas residuales’qge generan..

AMIENTO DE

‘;.' PR eeNi10 JUAREZ i

SISTEMA DE DRENAJE: Red subterranea de tuberia-parla quese'desechan las |
aguas negras y residuales. § o N |
08 SEP. 2022 |

RECURSO DE REVISION: Medio de defensa legal que presentan las personas |
fisicas y morales en contra de actos administrativos:y resoluciones:dela |
autoridad emisora. W ARy B g
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SUSTANCIACION DE

p UNIDAD JURIDICA
RECURSO DE REVISION

REVISION: 01 CODIGO: P-OPS-0S-UJ-01 EMISION: 08/09/2022

1.0 OBIJETIVO
Desahogar todas las etapas procesales hasta dejarlo en estado de resoluciéon de
los recursos de revision interpuestos por la ciudadania en contra de los actos
administrativos y/o resoluciones administrativas de la Secretaria y sus unidades
administrativas.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la ciudadania en general que promuevay
haga valer su derecho de impugnaciéon en la via administrativa contra actos de
esta dependencia o sus unidades administrativas.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

3.1.1 Aprobar los proyectos de resolucién de los recursos de revision interpuestos.

3.2 Director General, Director de Area o Coordinador.

3.2.1 Turnar mediante oficio debidamente firmado y sellado el escrito del Recurso de
Revisidon y sus anexos.

3.2.2 Elaborar los informes que le requiera la Unidad Juridica para el desahogo de la
etapa de pruebas y alegatos del recurso de revision.

3.3 Titular de la Unidad Juridica

3.3.1 Emitir y suscribir el acuerdo de radicacion o desechamiento correspondiente.

3.3.2 Elaborar y suscribir el acuerdo que recaiga a la audiencia de desahogo y
admision de pruebas.

3.3.3 Elaborar y suscribir el acuerdo a los alegatos presentados por las partes.

3.3.4 Someter a Consideracion de la Secretaria el proyec]:o de: ‘escl’t}’é;l‘énl@el Recurso
de Revision. ]1_, : ¥

3.4 Notificador WEEE B0 -

3.4.1 Notificar personalmente los acuerdos que emitan dentro del procedwmlento de
sustanciacion, asi como la resolucion que emita la siecretarla
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3.5 Secretaria/Recepcionista de la Secretaria, Direccién general, Direccién de
Area o Coordinacioén.

3.5.1 Recepcionar los escritos iniciales de los Recursos de Revision interpuestos por

la ciudadania.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
4.1 Recurso de Revision
Puede definirse el recurso de revision como un recurso que procede
Unicamente contra actos y/o resoluciones administrativas firmes cuando quepa

duda de su validez.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Recurrente (Ciudadano) Presenta su escrito inicial de Recurso de
Revision ante la dependencia o Unidad
Administrativa que emitio el acto
administrativo o resolucion que le ha generado
un agravio

2 Secretaria/Recepcionista Recibe el escrito por el cual el ciudadano
de la Secretaria, Direccién | presenta su recurso de revision, sella de
General. Direccion de recibido y entrega el acuse al promovente.
Area o Coordinacion

3 Director General, Director | Remite mediante oficio firmado y sellado el
de Area o Coordinador escrito inicial del recurso de revision a la

Unidad Juridica.

4 Secretaria de la Secretaria | Recibe constancias del recurso de revision que
Municipal de Obras remiten las unidades administrativas, sellay
PUblicas y Servicios acusa, y las turna a la Unidad Juridica.

5 Unidad Juridica Recibe las constancias que integran el recurso

de revision.

Acordara y suscribira el inicio del
procedimiento en caso de ser procedente y en
el mismo acuerdag ImCIaT Se abrira.el termino
para presentar prUebassy se seﬁa[ara feeha de
audiencia para deéaﬁogo de! pruebas y
alegatos, dentro del 'r’n“lsmo acuﬁerdo se
requerira a la autcbrldad reSpoﬁsébIe elinforme
respectivo sobre Ios hechos impugnados o en
Su caso realizara el acuerdo por,ei cual se:;, g5
desecha el recurso rntentandoysé declarara Ia
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

improcedencia el cual debera suscribir la
Secretaria.

Se remite al notificador para notificar
personalmente al promovente y por oficio a la
autoridad responsable.

Notificador

Se presenta en el domicilio sefialado en el
escrito inicial por el recurrente para notificar el
acuerdo de radicacién y fecha de audiencia,
debiendo presentarse e identificarse ante la
persona que suscribe el recurso ya sea persona
fisica o persona moral debidamente acreditada
con instrumento publicoy

Presentara el oficio de requerimiento a la
autoridad responsable.

Unidad Juridica

El dia de la audiencia procedera a admitir o
desechar las pruebas ofrecidas por las partes,
en el mismo acto se procede al desahogo de
las mismas.

Unidad Juridica

Se admiten y se da cuenta de los alegatos de
las partes del procedimiento.

Unidad Juridica

Se da por concluida la audiencia y se emite el
acuerdo sobre el desahogo de pruebasy
alegatos, el cual debera ser firmado y sellado
por el titular de la Unidad Juridica.

10

Unidad Juridica

Elaborar el proyecto de resolucion del recurso
de revision y presentarlo para analisis y
aprobaciéon de la Secretaria Municipal de Obras
PUblicas y Servicios.

M

Secretaria Municipal de
Obras Publicas y Servicios

Resolver el recurso de revision.

12

Notificador

Notificar personalmente al recurrente y por
oficio a la autoridad responsable Ia resolucion
correspondiente

13

Unidad Juridica

En el supuesto de que precluya el derecho de
la recurrente para presentar algin medio de
defensa en contra la resolucidn, se declarara
medlante acuerdo que ha causado estado el

vuyu.)!

mediante acuerdo. |° AT
Debiendo informar medlante OfICIO a Ia
autoridad responsabl}e 08 SEP. 2

14

Fin de
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Procedimiento Administrativo del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.3 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios.

6.4 Manual de Organizacion de la Secretaria Municipal de Obras PUblicas y Servicios

MP-OPS-PS-01

7.0 REGISTROS

7.1 Escrito Inicial del Recurso de Revision.

7.2 Auto de Radicacién/inicio

7.3 Auto de admision y desahogo de pruebas y alegatos

7.5 Auto de Desechamiento

7.6 Resolucion Administrativa

7.7 Cedula de citatorio

7.8 Cedula de notificacion.

7.9 DF-S0OS-0S-UJ-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Sustanciacién de
Recurso de Revision.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - 2 - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL siavdoly [el= e Ul Tm Mfo o lIF e Cliel ACTUALIZACION
O] Q] ACTUALIZACION 08/09/2022
2018-2021 | 2021-2024




CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION: | 01

PAGINA:

MP-OPS-0OS-01

08 DE SEPT DEL 2022

31 DE 49

Procedimiento para Sustanciacién de Recurso de Revision

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO: DF-OPS-0S-UJ-01

EMISION: 08/09/2022

REVISION: 01

UNIDAD JURIDICA

RECURRENTE

SECRETARIA DE LA
SECRETARIA,
DIRECCION GENERAL,

DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR DE AREA O
COORDINACION

SECRETARIA DE LA
SECRETARIA

MUNICIPAL DE OBRAS

TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA

DIRECCION DE ABEA PUBLICAS Y
O COORDINACION. SERVICIOS
Presenta su
escrito
inicial de
Recurso de
Revision
ante la
dependenci
a o0 unidad Recibe el
Administrati escrito por el
va que cual el
emitio el ciudadano
acto presenta su
Administrati recurso de :
s Remite
VO O revision. Sella ;
Resolucién de recibido y ‘m_edl.ante .
oficio firmado Recibe las
_SHRie e L ?' y sellado el constancias
prgfnusseite. escrito inicial del recurso de
del recurso de revision que

!

revision a la
Unidad
Juridica

e

remiten las
unidades
administrativa
s, sellay
acusa, y las
turna a la
Unidad

Recibe las
constancia
s del

(B
=)
.

\4

recurso de
revision




o OF BEN,, CcODIGO: | MP-OPS-0S-01
N o
‘a8 ¥p.-
s “\\ "Yg‘ RECHADE | 08/DE'SEPTDEL 2022
™ :
»—“,_‘ VERSION: | 01
°0/~‘a0°
TANA PAGINA: | 32 DE 49

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Sustanciacion de Recurso de Revision

CODIGO: DF-OPS-0S-U3J-01 EMISION: 08/09/2022 REVISION: 01
UNIDAD JURIDICA
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA NOTIFICADOR SECRETARIA MUNICIPAL DE

OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

2]

v

Recibe las constancias que
integran el Recurso de
Revision

Si Notifica personalmente
el acuerdo inicial del
procedimiento al
recurrente y por oficio
a la autoridad

No

¢Es
procedente?

Se acuerda el Seacuerdael | responsable
desechamiento iniciodel
y la procedimient A

. ’ oy se sehala
improcedencia fecha de

del recurso audiencia

I Notifica
= personalmente la
Admitir y < resolucion al

desahogar las recurrente y por
p_ruebas Admitir oficio a la

;, alegatos autoridad

responsable

Se emite el acuerdo sobre el

desahogo de pruebas y =
alegatos, el cual debera ser
firmado y sellado por el

titular de la Unidad Juridica

A

Emitir la Resolucion
sobre el Recurso de
Revision

\4

Proyectar la
Resolucion

|

Se acuerda que el asunto ha |<
causado estado
\__——__/_—
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4.3 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
DE TRAMITES Y SERVICIOS

FECHA DE LA
coODIGO VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGISTICA

Procedimiento para el tramite de Permiso de
P-TR-OPS-OS-OL-01 01 Obra en Via Publica. 08-SEP-2022
Procedimiento para el tramite de Permiso de
P-TR-OPS-05-OL-02 01 Obra en Via Publica por trabajos emergentes 08-SEP-2022
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4.3.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

TRAMITE DE PERMISO DE OBRA EN ViA COORDINACION DE
PUBLICA. OPERACIONES Y
LOGISTICA
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPS-OS-OL-01 EMISION: 08-09-2022

1.0 OBIETIVO
La expedicion de permisos para la realizacion de obras privadas en via publica.
2.0 ALCANCE

El estudio de las obras privadasque afecten o modifiquen via publica, obras que
involucren rompimiento de pavimento, banquetas y guarniciones de la via
publica, trabajos de canalizacion en pavimento, camellones, areas verdes,
banquetas y guarniciones publicas y obras de mejoramiento de infraestructura
publica, asi como trabajos de instalaciéon, mantenimiento y despliegue de
servicios en via publica.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios

3.1.1 Aprobar el permiso para proyectos de obra en via publica.

3.2 Director General de Obras Publicas T

3.2.1 Como area técnica especializada a fin de garantizar y m@.'
trabajos a realizarse

3.3 Coordinacién de Inspeccién ;

3.3.1 Verificacion, inspeccidén y en su caso iniciar procednmlento dé imposicidn de

sancién por dafos a infraestructura por mala calidad de los trabajos efectuados.

J‘h{

J ra‘f ,c;,allc[ d:de Ios

l kS,

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicaciéon de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:
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4.1 Permiso de Obras en Via Publica

Es una autorizacion concedida por la administracién publica mediante un
permiso a una persona fisica 0 moral que necesite, para la realizacidn de trabajos
u obras de mantenimiento, reparacion o ampliacion que afecten a la via o
infraestructura publica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

de Obras Publicasy
Servicios

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta su proyecto de obras en via publica a fin
de que se le indiquen los requisitos aplicables al
proyecto que pretende realizar, antes de realizar la
solicitud formal del permiso.

2 Solicitante Presenta su formato de solicitud de tramite de

permiso de obra en via publica.

3 Coordinador de Recepciona la solicitud formal y se genera un
operacionesy expediente.

Logistica

4 Coordinador de Se coordina con las dreas municipales pertinentes
operacionesy dependiendo el caso a fin de que procedan a
logistica hacer el estudio y emisidn de las anuencias

aplicables a favor del solicitante.

5 Secretaria Municipal Mediante oficio solicita a la Direcciéon Ceneral de
de Obras Publicas y Obras Publicas para que se le asigne un supervisor
Servicios de obra en caso de que sea aplicable al Proyecto.

6 Direccion de Programany realizan un recorrido en la ubicacion
Construccion/ proporcionada del proyecto de obra en via publica.
Coordinaciéon de
Operacionesy
Logistica

7 Coordinador de Estudia, evalla y determina la procedenciadel
Operacionesy permiso y los aspectos té;qq:icfo_s.__dél . ENTO DE
Logistica

8 Secretaria Municipal En caso de ser improcedénte el permiso soligitado

una vez analizado y verificado por las dreas™
pertinentes, se emitird por oficio la negativa.

LIy

1 YA 7 XY 4E
i QA et A
x AP
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Coordinador de En caso de ser procedente el permiso y estando

debidamente integrado el expediente con sus

Logistica requisitos se expide un pase de caja conforme a la
tarifa correspondiente al Proyecto de obra publica
con vigencia de 5 dias habiles.

10 Solicitante Recibe el pase de caja y procede a realizar el pago

correspondiente ante la Direcciéon de Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

N Coordinador de Verifica el pago del permiso y elabora el oficio de
Operacionesy permiso de Obra en Via Publica conforme a los
Logistica datos técnicos del proyecto del solicitante.

12 Secretaria Municipal Autoriza y firma el permiso de obras en via publica.
de Obras Publicasy
Servicios

13 Supervisor de Obrasy | En conjunto supervisaran la calidad de los trabajos
el Inspector dela realizados, se levantaran una bitacora de dicha
coordinacion de supervision y se levantaran actas de entrega de los
inspecciony trabajos ejecutados con el solicitante,
vigilancia

14 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Servicios PuUblicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0

REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de tramite de permiso de Obra en Via Publica.

7.2 Anuencia expedida por el area correspondiente.

7.3 Oficio solicitando designacién de Supervisor de Obra.

7.4 Pase de caja emitido por la Coordinacién de Operaciones y Logistica.

7.5 Oficio de permiso de Obra en Via Publica.

7.6 DF-TR-OPS-0S-OL-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso de Obra
en Via Publica.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Permiso de Obra en Via Publica

CODIGO: DF-TR-OPS-OS-OL-01 EMISION: 08-SEP-2022 REVISION: 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Solicitante Coordinacioén de Secretaria Municipal Direccién de Construccién /
Operaciones y Logistica de Obras Publicas y Coordinacién de Operaciones
Servicios y Logistica

(=

v v
Presentara previo .
al  inicio  de Recibe la
tramites ante la SO['C'.tL.Jd con los
Secretaria a fin de rqulSltos
que se le indiquen debidamente
los requisitos anexados Y
aplicables de gcherd ol
acuerdo a la expediente
naturaleza y
caracteristicas —
especificas del
proyecto de obra \/ Mediante oficio
en via publica del solicita a la
interesado l Direccién General
de Obras Publicas
para que se le
- asigne un
l Se coordina con las supervisor de obra
dreas  municipales de la Direccién de Programan vy
pertinentes Construccion en realizan un
Se presenta la dependiendo el caso, caso de que se recorrido en el
solicitud de a través de medios aplicable al lugar donde
permiso de obra oficiales de la > Proyecto. seran los
en via publica Secretaria a fin de trabajos de obra
con sus que procedan a en via publica
requisitos ante la hacer el estudio vy para determinar
Secretaria emisién de las su procedencia
Municipal ~ de anuencias aplicables
Obras Publicas y a favor del solicitante.
Servicios.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Permiso de Obra en Via Publica

CODIGO: DF-TR-OPS-0OS-OL-01 EMISION:08-SEP-2022 REVISION: 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Coordinacién de Operaciones y Logistica Solicitante

NO Si

¢Es
procedente?

Expide el pase de
La coordinacion caja ;onformg a
de  Operaciones la tarlfa’preVIsta
daterming - en el articulo 155
improcedencia, Bisy Tef de la Ley
misma que S4e l_—la_ac!enda ddel
: e unicipio e
:gforma gggr:tf;?ig Ber)ito Judrez Recibe el pase de cajay
Murieipal s Qumtana_ .Roo y procede a rgahzar el pago
Gibras Filblleas se le notificara al cqrresppndlente ante la
Sarvicion al interesado; pase’ Direccion d? |ngreSC.)S. de
colisitarite que tendra la Tesoreria Municipal
' vigencia de 5 dias presentando el
habiles comprobante de pago
original ante la Secretaria
Municipal de Obras
Publicas y Servicios.

\V

\‘

Verifica el pago y elabora el
oficio de Permiso de Obra en
Via Publica conforme a los
datos técnicos del proyecto
de obra del solicitante,
mismo que se revisara por la
Coordinacion de Inspecciéon
y la Direccion de
Construccion

R et

A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Permiso de Obra en Via Publica

CODIGO: DF-TR-OPS-OS-OL-01 EMISION: 08-SEP-2022 REVISION: 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Secretaria Municipal de Obras Coordinacién de Inspeccion Direccién de Construccion
Publicas y Servicios

Una vez revisado por las
areas respectivas la titular
de la Secretaria autoriza y

firma el permiso de obra en

. T La Direccidn de
via publica conforme a las Construecian - I
atribuciones otorgadas en Direccién General de
el articulo 6 Fracc LVI del Blkstss publicas .y
Reglame'nto Inte.rlpr de la b o &
Secretaria Municipal de Esordinagién i

Obras Publicas y Servicios

S b Inspeccidn supervisara la
en un término maximo de

Reglamento de Servicios
Publicos

) L calidad de los trabajos
10t§i|a|s hab|1|§s colr;formeda: levantando bitacora de
drHicHio S e dicha supervision,

confirme al articulo 12 del
reglamento de Servicios
Publicos y se levantara
acta de entrega de los
trabajos ejecutados con el
solicitante.

Inicia el

\4

NO

¢éSe restituye
el bien con la
misma

calidad?

procedimiento <
administrativo
sancionador
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4.3.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS

’ SECRETARIA MUNICIPAL
TR:AMITE DE PERMISO DE OBRA EN VIA DE OBRAS PUBLICAS Y
PUBLICA POR TRABAJOS EMERGENTES SERVICIOS
REVISION: 01 CODIGO: P- TR-OPS-0OS-OL-02 EMISION: 08-09-2022

1.0 OBJETIVO

La expedicion de permisos para la realizacién de obras privadas en via publica,
gue se ejecutaron por emergencia en la prestacién de algun servicio o caso
fortuito.

2.0 ALCANCE

Regularizar y estudiar las obras privadas que afecten o modifiquen via publica,
obras que involucren rompimiento de pavimento, banquetas y guarniciones de
la via publica, trabajos de canalizacién en pavimento, camellones, dreas verdes,
banquetas y guarniciones publicas y obras de mejoramiento de infraestructura
publica, asi como trabajos de instalacién, mantenimiento y despliegue de
servicios en via publica, que se hayan efectuado sin permiso previo pero
derivadas de una emergencia que amerite acciéon inmediata del particular o ente
publico responsable.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios
3.1.1 Aprobar el permiso para proyectos de obra en via pubhca
3.2 Director General de Obras Publicas e
3.2.1 Como area técnica especializada a fin de garantJ;
trabajos a realizarse | 359
3.3 Coordinacion de Inspeccion 0 —
3.3.1 Verificacion, inspeccidn y en su caso iniciar procpdlmlent‘o dégfr\pfés"i'cién de
sancion por dafos a infraestructura por mala calidad de los trabajos efectuados.

rarla ldad de los
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4.0

DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Permiso de Obras en Via Publica

Es una autorizacion concedida por la administraciéon publica mediante un
permiso a una persona fisica o moral que necesite, para la realizacidon de trabajos
u obras de mantenimiento, reparacion o ampliaciéon que afecten a la via o
infraestructura publica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Envia aviso por medio electrénico al correo
institucional de la Secretaria Municipal de Obras
PuUblicas y Servicios de los trabajos emergentes a
realizar

2 Solicitante Se comunicara con la Secretaria a fin de que se le
indiquen los requisitos de acuerdo a la naturaleza
del trabajo de obra en via publica que se realizo.

3 Solicitante En el termino de 3 dias habiles posteriores al aviso
de obras en via publica por emergencia llenara su
solicitud de tramite a fin de regularizar las
actividades ejecutadas.

4 Coordinador de Recepciona la solicitud formal y se genera un

operacionesy expediente.
Logistica

5 Coordinador de Expide un pase de caja conforme a la tarifa
Operacionesy correspondiente al Proyecto de obra publica.
Logistica

6 Solicitante Recibe el pase de caja y procede a realizar el pago
correspondiente ante la Direccion de Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

7 Coordinador de Valida el pago de dereghos: y\elab@faeh@ﬂmo por el
Operacionesy cual se autorizay dec!ara p?@cedeﬁ%é 18 emision
Logistica del permiso y su regularlmlé‘n para “fitma de la

Secretaria. | T
8 Secretaria Municipal Autoriza y firma el permlso de obras’re'n Vi publlca

de Obras Publicas y
Servicios
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

g Secretaria Municipal Ordenara a la Coordinacién de Inspecciény la
de Obras Publicas y Direccion General de Obras Publicas a través de su
Servicios Direccidén de Construccion la verificacion de la

calidad de los trabajos.

10 Direccion de En conjunto supervisaran la calidad de los trabajos
Construcciony realizados, se levantaran una bitdcora de dicha
Coordinacion de supervision y se levantaran actas de entrega de los
Inspeccion. trabajos ejecutados con el solicitante

n Fin de
Procedimiento

6.1 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de solicitud de tramite de permiso de Obra en Via Publica.

7.2 Anuencia expedida por el area correspondiente.

7.3 Pase de caja emitido por la Coordinacion de Operaciones y Logistica.

7.4 Oficio de permiso de Obra en Via Publica.

7.5 DF- TR-OPS-0OS-0OL-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Permiso de Obra
en Via Publica.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION : - . FECHA DE
AR | AL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION T NUAGIER
L) ] ACTUALIZACION 08-SEPT-2022
2018-2021 | 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Permiso de Obra en Via Publica

CODIGO: DF-TR-OPS-0OS-OL-02

EMISION: 08-SEPT-2022

REVISION: 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Solicitante

Coordinaciéon de Operaciones y Logistica

INICIO

Envia aviso por
medio electrdnico al
correo institucional
de la Secretaria
Municipal de Obras
Publicas y Servicios
de los trabajos
emergentes a
realizar

y

Se comunica con
SMOPS a fin de que
se le indiquen los
requisitos aplicables
de acuerdo a la

naturaleza y
caracteristicas
especificas del

proyecto de obras

\_l/_

En el término de 3 dias
habiles posteriores al
aviso de obras en via

La recepcionista

recibe la

solicitud con los

requisitos

debidamente

anexados v

genera un

expediente

A Expide un pase

de caja
conforme a la
tarifa

correspondient
e al Proyecto
de obra
publica.

publica por emergencia
llenara su solicitud de
tramite a fin de
regularizar las
actividades ejecutadas.

e
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

Solicitante Coordinaciéon de Operaciones y Secretaria Municipal de
Logistica Obras Publicas y Servicios

=

Recibe el pase de caja
y procede a realizar el
pago correspondiente
ante la Direccién de
Ingresos de la
Tesoreria Municipal.

Valida el pago de

derechos y elabora el
oficio por el cual se

autoriza y declara Autoriza vy formg el
procedente la emisidon del oficio por el cual emite el
permiso y su Permiso de obras en via

regularizacién para firma [ | publica
de la Secretaria.

S

\ 4

Ordenara a la
Coordinacion de
Inspeccidn y la Direccidn
General de Obras
Publicas a través de su
Direccién de
Construccion la
verificacién de la calidad
de los trabajos..
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Permiso de Obra en Via Publica

CODIGO: DF- TR-OPS-0OS-OL-02 EMISION: 08-SEPT-2022 REVISION: 01

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

DIRECCION DE CONSTRUCCION Y COORDINACION DE INSPECCION

En conjunto supervisaran la
calidad de los trabajos
realizados, se levantaran una
bitacora de dicha supervision y
se levantaran actas de entrega
de los trabajos ejecutados con
el solicitante.

\/_

. H. AYUNTAMIE
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