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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

- Validacion; firma correspondiente Gnicamente 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 Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccion de Supervision del Sistema
de Limpia designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccidon de Supervision del Sistema de Limpia de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores pUblicos asignados a |la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Supervision del Sisterna de Limpia, con la cual todos los servidores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Supervision del Sistema de Limpia y como se ve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccion de Supervision'de| Sistema de/Limpia
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03. CAPITULO | DE GENERALES

. 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 parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por Ia
organizacion gue rigen la actuacion de los integrantes de la institucidon, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Supervision del Sistema de Limpia
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Supervisién del Sistema de Limpia

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de version 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 de Supervision del Sistema de Limpia nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

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

Las direcciones que integran esta estructura organizativa son:

1. Direccién de Taller Municipal: Encargada del mantenimiento y gestiéon de la
maquinaria y vehiculos utilizados en los servicios puUblicos.

2. Direccién de Alumbrado Publico: responsable del disefio, mantenimiento y mejora
de los sistemas de alumbrado en la ciudad.

3. Direcciéon de Bacheo y Pipas: Se ocupa de la reparaciéon de baches en las vias
publicas y la gestion de las pipas para el abastecimiento de agua potable.

4. Direccidon de Pozos y Limpieza de Playas: Focalizada en la operacién de pozos de

aguay en la limpieza y conservacion de las playas municipales.

5. Direccién de Parquesy Areas Jardinadas: Se encarga de la creacién, conservacion y
mantenimiento de los parques y espacios verdes del municipio.

6. Direccién de Atencion a Demandas Emergentes: Atiende las solicitudes urgentes y
emergentes relacionadas con los servicios publicos.

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

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

Conforme al Reglamento para Prevencién y Gestién Integral de Residuos Sélidos en el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, que esta considerado en el acuerdo de creacién
y senala “Que los fines y responsabilidades del Gobierno Municipal de Benito Juarez, a
través del Ayuntamiento consisten, entre otros, en garantizar la organizacién y prestacion
de los servicios publicos para la satisfaccién de las necesidades de la poblacion, la
promocién del desarrollo de actividades econdmicas, agricolas, ganaderas, avicola,
industriales, comerciales, artesanales, turjsticas de servicio y transporte con [a
participacion de los sectores social y privgdo, asi como también el uso racional delos
recursos naturales, la preservacion del i ecolégico y restauramon del medlo
ambiente en el territorio municipal”.

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

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

Para este entonces la zona urbana se encuentra dedicada en su mayoria al asentamiento
de apoya y se ubica en el continente. En su primera etapa la zona urbana se desarroll6 a
lo largo de la Av. Tulum y cruce con la carretera Puerto Judrez — Mérida, como parte
integral del proyecto se lleva a cabo un programa de equipamiento de instalaciones y
servicios urbanos procurando que los habitantes y turistas reciban una infraestructura con
calidad de un centro turistico internacional.

Cancun logra consolidarse como uno de los centros turisticos del pais en pocos anos.

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

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

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

A través de la vida de Canclin como ciudad y de Benito Juarez como Municipio el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacién de los
problemas que a diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos.

Este problema se incrementa si consideramos que la disposicion de los recursos, tanto
materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo gue la demanda de los servicios
en el Municipio.

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

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

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

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

De igual manera brinda mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de
mil kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico y 18% son terracerias. Para
el pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas de bacheo, las terracerias
se compactan y escarifican segln las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatoldgicas ya que estas tienen incidencia directa en el deterioro de las
vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente incremento en el
pargue vehicular (privado, puUblico y maquinaria pesada)

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

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

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

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICAC!ON

"~ 13/03/2025

Constltuc1on polltlca de Ios Estados Unldos Mexu:anos
1 Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas 02/01/2025
2 Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del 08/05/2025
3 EStado de QUintana ROO Publicada en el Periédico
Oficial de Quintana Roo
Coédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 14/12/2021
4 ROO Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 20/03/2025
5 Publicada en el Periddico Oficial
de Quintana Roo
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 02/01/2024
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana ROO | ,iicada en ef perisdico oficial

de Quintana Roo

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras
7 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo

13/05/2022

Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo

Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito
8 Judrez Quintana Roo

13/05/2022

Publicada en el Periédico Oficial
de Quintana Roo

—

{

-
s
~ 2
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.6 MISION

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

3.7 VISION

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

PRINCIPIOS

Equidad

Justicia Social

Solidaridad

VALORES

Honestidad
Responsabilidad
Tolerancia
Lealtad

Mejora Continua

Transparencia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

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

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

C. Teléfono (998) 217-69-27
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

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

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

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

agua, y la gestidn de las aguas residuales.

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

condiciones determinadas.

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

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

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

diversas maneras
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
Y PERSONAS
NUM TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
T | Direccién De Suerié Del Sistema De Limpia ¥
3. Enlace Administrativo 1
3. Auxiliar 7
. Secretaria 1
5 Supervisor Operativo Del Servicio De Recoleccion 1
5 Supervisor (a) 2
7. Ayudante general 4
8. Chofer 1
0. Supervisor Operativo Del Sistema De Disposicion Final Y Limpia 1
10. Supervisor 2
1. Chofer 2
12. Ayudante general 8
Total 31
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

INFORMACION cENEaAL bEi. puesro

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINAbbS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO
1 Enlace Administrativo
1 Secretaria
1 Supervisor Operativo del Servicio de Recoleccién
1 Superwsor Operatlvo del Sistema de Disposicion final y lepla

susonomAnos |Nnm|5c-ros
14 Supervisores
3 Choferes

Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i A (Amgeﬁ\igmente el objetivo o razén por Ia cua_l e)_uste)
Mantener la correcta operacion y funcionamiento de los servicios de recoleccién, transporte,
tratamiento y disposicién final de los residuos sélidos en una determinada jurisdiccion, como
suele ser el caso en las ciudades o areas metropolitanas. Asegurar que los servicios publicos

relacionados con la limpieza urbana sean eficientes, sostenibles y estén en conformidad con las
normativas ambientales.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

Direcciéon General de Servicios
Publicos Municipales

Direcciéon de Supervision del
Sistema de limpia

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

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

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

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

n

Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los planes,
programas y actividades a cargo de la Direccién de limpia, aplicando las politicas
sobre el uso racional de recursos

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

Vigilar el estricto cumplimiento del Titulo de concesién respectivo llevando las
bitdcoras y demas instrumentos de supervisién que el propio Titulo contemple,
informando al director de Servicios Publicos cualquier falla en Ia prestacnon del
servicio para los efectos que correspondan |

Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo gue efectué el cmdado, conservacion y
mantenimiento de las instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos e

x 1111 211771
JUL, fU4
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

implementos de trabajo y demas recursos materiales destinados a |la prestacién del
servicio publico a su cargo

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

10.

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

1.

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

12

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

13

Supervisar el manejo, control y disposicién de desechos sdlidos que no sean
peligrosos;

14

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

15

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

16

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

17

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

18

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

19

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

20

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

S ® A » d 5 &5 3 i
) D D 2 £ g
i

Establecer los programas y planes de trabajo para la recolecmon de re5|duos \
limpieza en las dreas asignadas -

Coordinar la distribucién de recursos (vehiculos, personal, eqmpos) para garantizar
la cobertura de todo el sistema de limpieza




Lo,

CODIGO: MO-OPS-SP-SL-02
MUNICIPIO DE FECHA

BENITO JUAREZ DE EMl’SléN: 18-julio-2025

QUINTANA ROO anmsms assmmunrer VERSION: 02

PAGINA: 23 DE 72

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

j Primaria

Dirigir, supervisar y motivar al personal a cargo, incluyendo trabajadores de
3 recoleccién, operadores de maquinaria y otros colaboradores.
Evaluar el desempefio del personal y fomentar el cumplimiento de las normativas
% de seguridad y calidad.
Asegurar que las actividades de limpieza y recoleccion de residuos se realicen
3 conforme a los estdndares establecidos
Supervisar la calidad y eficiencia del servicio de recoleccion, asegurandose de que
6 no haya deficiencias en las rutas o horarios establecidos.
Controlar el presupuesto asignado al sistema de limpia y velar por una correcta
7 utilizacion de los recursos.
Monitorear los resultados y tomar decisiones basadas en los informes y datos de
8 operacién
IMantener comunicacién constante con la comunidad para garantizar que se
9 cumplan las expectativas y resolver cualquier queja o sugerencia.
Elaborar informes periddicos sobre las actividades realizadas, problemas
10 encontrados y propuestas de mejora para presentar a las autoridades pertinentes.
Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas de
n ’trabajo. De acuerdo a las necesidades del trabajo y al control de existencias de
bodega.
12 Verificar con el departamento administrativo los movimientos de personal y/o
incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas, etc.).
13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director
de servicios publicos o el secretario.
Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Licenciaturao
|| carreras afines.

' Preparatoria o

| Secundaria Il Técnica M

Carrera

| . Carrera
| Profesional no

| profesional X
terminada

| Licenciatura En Administracién Publica @ Ingenierfa "
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPIA

| Area de especialidad
requerida Administracion
(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de

| - oo Programas Paqueteria Office
| Conocimiento Especifico. lifoRnaticoas

‘ Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
Minimo 2 afios en puestos de la Administracion Publica o Directivo
preferentemente.

10. ‘ Experlencla:

1 Directivas:
¢ Liderazgoy gestion de equipos
» Planificacion estratégica
= Comunicacion efectiva
L ]

Toma de decisiones

| e
| Técnicas:

| s Conocimientos tecnolégicos
1. ‘ Habilidades s+ Conocimiento de normativas y procedimientos

General:

» Buena presentacion.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Trato Amable.
Dinamismo.

» Iniciativa.
Actitudes. s Liderazgo.
» Adaptabilidad
|

Horario Laboral. 6:00 a 22:00 de Lunes a Domingo.

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable del Cuidado, Resguardo y Buen Uso del Mobiliario y Equipo
Asignado a la Direccién de Supervisién de Sistema de Limpia

Manejodelnformamon LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccidn
2. VIIl IX XV

TN 0 TON O W o
3. Manejo de Presupuesto Artlculo 22 Fracc 3y15 Art[c:ulo 135 Fracc 'T Y

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

Planeaaon y programacion de trabajos

Movimientos de personal.

| Asignacion de bienes.

ik

\ INDICADOR DE nesempeuo pnor-*éé.:bnm.

EjeTCICIO de Presupuesto

e

" Informes mensuales de las actividades generales de Ias areas a su cargo.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST

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

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
' patrimoniales, conforme a lo establecido por las 5 leyes y reglamentos wgentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la Torre
Chambe
Director General de Servicios Publicos
Municipales.

Fecha: 18-julio-2025

UFecha: 18-julio-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Enlace Administrativo

I 4‘4-2 e T T S — —- :
' ‘ JEFE INMEDIATO Direccién De Supervisién Del Sistema De Limpia

SUBORDINADOS DIRECTOS
PERSONAS R DRSS

lAuxiliar administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

| Coordinar y organizar los procesos administrativos que se realizan ante la direccion general y i

DIRECCION DE SUPERVISION DEL
SISTEMA DE LIMPIA
|

ENLACE —
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

& RS " %
5 B W& 3
h i :“ St &
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

Registrar facturas generadas por la direccién y la codificacion
correspondiente

3. NDar trdmite y seguimiento de requisiciones

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

5 Elaboracién de presupuesto de la direccién

6 Solicitar y analizar al inicio de mes el presupuesto de la direccion

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

Marque con una (X) el dltimo grado de estud|os requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

| - ? . P Preparatoria o v
| Primaria - | Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional | Car;er‘a
no terminada 3 || Pro e_smnal )
2 afi 5| terminada :
S | Postgrado

| Licenciatura o

Licenciatura en areas administrativas
| carreras afines.

| Area de especialidad R IRAY AL
- ¢ ’YI ;»i' " R
requerida . ‘s
=t Administracion de empresas
{Conocimiento
Técnico). e Il Ay
Al T & JUL: 707 .
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueteria Office.,

Conocimiento
Especifico.
Equipos de codmputo, impresora
multifuncional entre otros




CODIGO: MO-OPS-SP-SL-02

FECHA
L‘s'g EEUNN I'il':)l de EREDZE DE EMISION: 18-julio-2025
\ - 5

VERSION: 02

-w.,_.' QUINTANA ROQ s e v mow 3 s e =
. PAGINA: 28 DE 72

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO

+ 5 5 2 afos de experiencia sea profesional y/o en la administracién publica
Experiencia:
10, _ _ mumcnpal estatal o federal preferentemente

Competenclas Laborales

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

Técnicas:

‘ » Tener conocimientos en paqueteria office.
| Habilidades » Manejo de software de base de datos.

3 » Capacidad de manejo de problemas.

» Capacidad de analisis y sintesis.

General:
. Iniciativa.
. Liderazgo.
. Responsabilidad.
. Disponibilidad.
e Actitud positiva.
e Comunicacion.
. Empatia.
. Orden.

s+ Proactividad.
+ Iniciativa.
s Etica.

| Actitudes. ¢+ Puntualidad.
L ]
L]
L]

Identificar.
Resolver problemas.
Persistencia.

13. Horario Laboral. 8: 00 a 15:00 de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

i_
! 1. ‘

MObllIal‘on Equo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejodelnformacic’m: LTAIPQROO Articulos 1, 12, 13, 18, 21,

- - -

3. Manejo de Presupuesto. Artlculo 22 Fracc 3 y 15, Artlculo 135 Fracc 13

. TN o T | -
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ADMINISTRATIVO

: AU'romDAb:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESlOHAI.

1. Reporte de Ias act|V|dade5 del personal admlnlstratlvo

lOptimo resultado del desempefio de trabajo y relacién laboral.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
' patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyes y reglamentos \ngentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO L PR MDA O

Nomlre ¥ Cargol L-Resahd Gladallpe Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul

Polanco Cohuo ; s s . . o
ERlaESAdFRTRStEEE, Director de Supervisidon del Sistema de Limpia.
Fecha: 18-julio-2025 Fecha: 18-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

7 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDIHADOS DIRECT OS

. NUMERO DE
| PERSONAS e o "”E_S__T‘?_ e

N/A
SUBORDIHADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente e[ objetwo o razén porla cual  existe)

UBICACION EH EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

|
AUXILIAR <::__—,
ADMINISTRATIVO

NO APLICA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE Funcloulas Eaain

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

L Manejo de programa de requisiciones.

2, Alimentacion del programa SENTRE.

3, Auxiliar en la actualizacién del manual de organizacion.

4, iMa nejo de archivo.

5. IRedaccic’m de documentos.

6. Tramites.

T Dar tramite y seguimiento de las requisiciones.

8. Integracion de expedientes técnicos.

9. Actualizar el registro y resguardo de la informacion oficial.

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

- Coadyuvar en la captura de la informacién para los programas de entrega-
) recepcion.

12 Asistir a cursos de capacitacion que le permiten mejorar el desemperio de
) sus funciones.

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

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

PERFIL DEL pu'ES'ro e i

Marque con una (x) el altimo grado de estud:os requerldo para desarrotlar
el puesto ¥

i f’."\,:, i

g T |

| Primaria B Secundaria
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
AMINISTRATIVO

1 - | carrera

| Carrera Profesional | profesio

\ no terminada (2 - [ nal - -
‘ afos) | termina |

‘ &l da | Postgrado

| Licenciatura o carreras
| afines.

Area de especialidad

| requerida (Conocimiento Administracion
Tecnlco)

Bachillerato, Carrera Técnica y/o Afines

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de
Programas Paquete Office.
Informdticos:

Manejo de Equipo
Especializadoy/o | N/A
Herramientas

Conocimiento Especifico.

10 i Experiencia: 2 afios preferentemente

 Competencias Laborales

’7 | . | e 1 T TR
' s N/A

‘ | Técnicas:

‘ | ¢ Manejo de equipo de computo.

! * Manejo de equipo de oficina.

i Habilidades General:

s Metddico.

Buena presentacion.

Compromiso.

Capacidad de respuesta.

Facilidad de palabra.
Actitud de servicio.
Disponibilidad de horario.
Manejo de personal.
Empatia con el personal.

[ J
\
|

12. Actitudes.

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

| RESPONSABILIDAD

Moblllar[oy Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento 455 BENITO

Yy ]

};,,
Manejodelnformacmn LTAIPQROOArtlculos 1'I 12 13 18“2%5"" :

Ar Il = < EE  ITYm

| Manejo de Presupuesto: No apllca
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTATIVO |

Elaboracién de reportes de actividades, elaboramon de lnCIdenC|asy
‘ lactividades administrativas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos v&gentes

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~___ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Felipe Eduardo Hasey | Nombre y Cargo: C. Rosana Guadalupe
Castillo Polanco Cohuo
Auxiliar. Enlace Administrativo

Fecha: 18-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Fecha: 18-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Becerra | Nombrey Cargo Lic. IsaacAlejandro 7

Diéguez Delgadiﬂo Lope M DA
Auxiliar. Auxiliar. '
Fecha: 18-julio-2025 Fecha: 18-julio-2025 18 JUL. 2075

oy LTEh, -1 & W ) 1
LY 5 'y )i‘f Fod B 5 G

W lDese £] Do
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Nombre y Cargo: Rebeca Blanco Euan
Auxiliar

SERVWDC“!PlﬂHJCCNOCIHMANTEIDEL
__PUESTO

Pech
Auxiliar.

ombre y Cargo: C. Claudia Beatriz Cabrera 7 e

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_ PUESTO.

Nombre y Cargo: C. Jennifer Rocio Savifidn
Lopez
Auxiliar.
'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Tylene Aguilera Romero
Auxiliar

Fecha: 18-julio-2025

nFech a: 18-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL pussro s

} NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (0)

JEFE lNMEDIATO {

SUBORDINADOS DIRECT OS

'NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORD]NADOS INDIRECTOS %

"OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| i s {Anote brevemente el ob;etlvo o razén por la cual e:uste) :
‘ Llevar control de la informacién gue es transmitida al coordmador ya sea por medio de
correspondencia, teléfono, fax, etc.

DIRECCION DE SUPERVISION
DEL SISTEMA DE LIMPIA

SECRETARIA <:|

NO APLICA

FUNCIONES pRomAs DEL PUESTO i
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

1. Tomar las llamadas que son para el director y apuntar en la agenda

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

Asistir al director en contingencias

Atender o darle atencion a la ciudadania

IManejar la informacién confidencial de la Direccién

Archivar documentos de la Direccidn

5
4
5 uManejo de agenda publica y privada del director
6
7
8

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

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

ESCOLARIDAD: pussto

| Secundaria

| carrera

Profesional

no terminada
(2 anos)

Carrera
| profesional
| terminada

Licenciatura o
| carreras afines.

Técnico administrativo

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Técnico administrativo, Administracion.

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, impresora
multifuncional entre otros -

Experiencia:

\f
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Directivas: No aplica.

Técnicas:
e Conocimiento en manejo de computadoras.
¢ Maquina de escribir.
Habilidades e Otros equipos.
General:
e Puntualidad.
¢ Responsabilidad.
e Procurar buenas relaciones con servidores publicosy
trabajadores en general.
Proactividad.
Iniciativa.
Etica.
Puntualidad.
Identificar y resolver problemas y persistencia.

Actltudes

13. | Horario Laboral. 8:00 a 15:00 de lunes a viernes

 RESPONSABILIDAD

‘ Moblllarloy Equo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
;?_ conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejodelnformacmn LTAIPQROOArtlculos 10412 13 18, 21

MGHEJO de Presupuesto N/A
; b - |

AUTORIDAD'
\ N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benltOJuarense Con mis c‘ompaneras
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a par't"r“’élévr respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes||| 7%

1.

Resultados positivos en la actuallzac:on de Ios programas de ofﬁc:e

2. Entrega de reportes y trabajos administrativos a su cargo en tiempo y forma.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Santos
Secretaria

Nombrey Caro: C. Fatima de JesUs Lez

JEFE INMEDIATO

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

IFecha: 18-julio-2025

iFech a: 18-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

| NOMBRE DEL PUESTO
I | Recoleccidn

JEFE INMEDIATO ‘ Dlrec<:|on de Superwsmn del Slstema de Limpia

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE |
PERSONAS

! NOMBRE DEL PUESTO

Su pewlsores .

" SUBORDINADOS IN mnmsc*ros TR e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual exlste)

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

Direccion de Supervision del
Sistema de Limbpia

I

Supervisor Operativo del <::|

servicio de Recoleccion
I

Supervisor

DESCI!IPCION ANALITICA DE FUNCIOHES B

FUNCIONES INSTITUCIONALES

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

1

Realizar la supervision de la recoleccion de residuos, e informar sobre los
resultados al supervisor general

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

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

Atender reportes ciudadanos

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

Notificar casa por casa los puntos basicos, esto con la finalidad de que los
ciudadanos conozcan las prohibiciones y obligaciones de la ciudadania en
general y de esta manera ayuden a mantener [impio su entorno

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

[00]

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

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

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudzos requerldo para desarrollar e[
puesto

| Primaria

Preparatoriao
| Téenica

Secundaria

| Carrera
Profesiol
no termi
(2 afos)

| Carrera
nal 5

nada

| carreras

| Licenciaturao

afines.

Area de

| requerida
| (Conocimiento
_| Técnico).

especialidad
Administracidon de empresas

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

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paquete Office.

Conocimiento
| Especifico.

|
et
| _10.

Equipo de computo, impresora
multifuncional, radio ente otros

Expenencua' Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.

l Competenclas Laborales

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

| Habilidades

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccién VIII, IX, XV 12, 13,18, 21,29

ly134 L
I

! Manejo de Presupuesto: NO APL!CA

Alta ‘
T T

13. Horario Laboral. 6:00 a 14:00 de lunes a viernes.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
OPERATIVO (A) DEL SERVICIO DE RECOLECCION

‘mchnon DE DESEMPENO panisémﬁA:. Lhgs e R R
R .
g |

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando |la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyes Y% reglamentos wgentes

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO

Nombre y Cargo: Marijose Valencia Uribe Nombrey Ca rgo. LIC. Juan José Farias Cupl )
Supervisora Operativa del Servicio Recoleccién | Director de Supervision del Sistema de Limpia

Fecha: 18-julio-2025 Fecha: 18-julio-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

‘ NOMBRE DEL PUESTO
\ JEFE INMEDIATO

suaonnm'Anos ninécms

' NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

L EERSONAS
N/A
sunoanAnos INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L . |Anote brevemente el .objetivo o razén por Ia cual existe) ] l
| Atender las instrucciones del Supervisor General de Servicio de Recoleccién, asi como lo que les |
asigne el supervisor de inspectores, para notificar y Concientizar a la ciudadania en general |
acerca del reglamento.

UBICAC!ON 'EN EL ORGANIGRAMA S

SUPERVISOR OPERATIVO DEL
SERVICIO DE RECOLECCION
|

SUPERVISOR —

I
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE Fuumouss ST
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Realizar la supervision de la recoleccidén de residuos, e informar sobre los
resultados al supervisor general.

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

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

Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades,

como son guardias para evitar la proliferacion de basureros clandestinos.
6 INotificar casa por casa los puntos basicos, estos con |a finalidad de que los
ciudadanos conozcan las prohibiciones y obligaciones de la ciudadania en
general, y de esta manera ayuden a mantener limpio su entorno.

7 Informar diario al Supervisor General sobre las actividades realizadas en la
jornada de trabajo.
8 Participar en las estrategias necesarias para salvaguardar los archivos y

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

| ESCOLARIDAD: puesto

| Secundaria Técnica

| Carrera
Profesional
no terminada

| Carrera
‘| profesional -
| terminada

| (2afios) | Postgrado
| Licenciaturao 3
| carreras afines.
Area de especialidad
requen.d B Carrera Técnica
| (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas : .
g:n:gfri:fnto informeticos: Paguete Office. L
- % Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular.
Herramientas | & JUL, 7t
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

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

Competencuas I.aborales el S

Directivas:

° N/A
Técnicas:

e Manejo de radio comunicacién.

. Computadora.

» Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:

Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Iniciativa.

Capacidad para supervisar.
Asesorar.

Orientar.

Investigar.

Proponer.

Reportar.

Conciliar.

De servicio.

Buena atencion a la ciudadania.
Liderazgo.

Disponibilidad.

Proactivo.

Integridad.

Etica.

I-Iabllldades

Actitudes.

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

RESPONSABILIDAD

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

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
! | Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccidn VI, IX, XV 12, 13,18,
| 21,22y 134

Alta

Med|a

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.

[ Evaluacién de desempefio del personal de recoleccién de |
_ | residuos.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

Me comprometo a desempeRar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrlmomales conforme alo estableudo por las Ieyes y reglamentos Vtgentes

JEFE ENMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Marijose Valencia Uribe
Supervisora Operativa del Servicio de Recoleccién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , N  PUESTO

" Nombre y go: C. Marfa José Esquil
Cabrera

Nombre y Cargo: C. Esserely Saucedo

Calder_c’m Supervisora
Supervisor
Fecha: 18-julio-2025 Fecha: 18-julio-2025

I 5 A 1Y
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

mFonMAcmN GENERAL DEI.. puesfo L

sunon'DmADos DIRECTOS

NUMERODE
- PERSONAS —MM_I_E_R_RE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS PR T

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| RS . (Anote brevemente el | objetivo o razon porlacualexiste) =~ == == PR
Apoyar en las actividades operativas y logisticas de Ilmpleza mantenimiento y
supervision en espacios publicos, colaborando con las brigadas asignadas para |
garantizar el buen funcionamiento del Sistema de Limpia, el orden y la higiene en el |
municipio, contribuyendo al cumplimiento de las metas establecidas por la Direccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A)

AYUDANTE GENERAL <:|

I
N/A
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUN(:lonEQ
FUNCIONES INSTITUCIONALES . :

[Realizar su trabajo con ef|c1enC|a responsabllldad y dISCIpllna de acuerdo
lcon las instrucciones de su jefe inmediato.

. IRecibir y entregar las herramientas en buenas condiciones.

3 nFirmar la salida y entrada de las herramientas a su cargo del almacén.

4 ﬂReallzar tareas de apoyo operativo (barrido, levantamiento de basura,
limpieza de puntos criticos) en caso de que se necesite refuerzo inmediato.

5 Ayudar en la logistica diaria moviendo insumos, equipo o desechos segln
se necesite.

6 Buena comunicacién y disposicién para seguir indicaciones del supervisor
linmediato

7 Conocimiento basico de las rutas y zonas del municipio.

g Colabora durante operativos de limpieza en eventos masivos, ferias o
temporadas criticas (lluvias, navidad, etc.).

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

efatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFII. DEI. PUESTQ

Marque con una (X} el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrol!ar e]
puesto

Preparatoriao

~ | Primaria | Secundaria Técnica

| carrera
| Profesional

no terminada
(2 arfios)

| Carrera
profesional
(| terminada

| Postgrado . Y

1) /A 1

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad 18 JUL 775
requerida

(Conocimiento
| Técnico).

Efectuar el bacheo conforme al programa de trabajo diario.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Idioma o Lengua: espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Preparacién de la mezcla asféltica de
emulsién, corte y nivelacién de baches.

Experiencia- 2 afios en la administracion pdblica municipal Preferentemente.

Competenclas Laborales '

Directivas:
s N/A
Técnicas:
*+ Manejo de la placa vibratoria para la compactacién del bacheo.
General:
s Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
+ buena presentacién.
e Buena presentacion.
| Actitudes. e Trato amable.
| » Iniciativa y dinamismo.

Habilidades

13 ‘ Horario Laboral. ILunes — domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de InformaCIOn LTAIPQROO ArtICUIOS 11,12,13,18,21,134,137

Weo]

3 Manejo de Presupuesto N/A

Y- -

AUTORlDAD:

2

‘ lta

| N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Informe de su jefe inmediato de las actlwdades dlarlas reallzadas
Posa i 1 ¢ JUL, i/

2 Mantenlmlento de sus herramientas de trabajo.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrlmomales conforme alo establec:|do por Ias !eyes yre reglamentos Vlgentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria JoseEsqmveI

Nombre y Cargo: C. Esserely Saucedo Calderon Cabrera
Supervisora Supervisora

Fecha 18-julio-2025 Fecha 18-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL I SERVIDOR PUBI.ICO 'OCUPANTE DEL

PUESTO Skie [l ~_______ _PUESTO

NombreyCargoC Roselbina GamaspalmaNombre yCarg HE: Marla JeusVldaIVIdaI B

Ayudante General Ayudante General
Fecha: 18-julio-2025 Fecha: 18-julio-2025
>
) —-A—A—ﬁ

Nombre y Cargo: C. Maria de las Nieves Garcia Nombre y Cargo: Gr_ecia.Sharfé'ﬁid_jgl*ﬂ___aﬂrj‘z-énero Gil

Vargas :
Ayudante General Aylidarie Genaral

Fecha: 18-julio-2025 [Fecha: 18-julio-2025 18 JUL. 70
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Chofer

JEFE INMEDIATO

| 4.4.8 |
L
|
|
|

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS IHDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ob;etivo o razon por la cual existe)

UBICAC!ON EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR OPERATIVO DEL

SERVICIO DE RECOLECCION
|

CHOFER <:|

]

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
IFUNCIONES INSTITUCIONALES

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

] Transportar al personal y el material en los puntos de trabajo del area
asignado por su jefe inmediato.

Recibir la unidad, checando las condiciones en que se encuentra

2 verificando los niveles de agua, liquido de frenos, bateria, aceite de motor,
transmision y esté en condiciones para realizar las tareas encomendadas.
2 Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible del vehiculo

de cargar en bidones Diésel para los tractores.

4 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.

Llevar al personal de ida y vuelta, asi como los materiales necesarios para
las actividades a realizar al punto de trabajo segln programa diario,

2 ransportar el material recolectado (lodo, escombro, basura y sargazo) al
lugar establecido como depdsito de desechos.

6 lEs responsable de la seguridad del personal que transporta y de la unidad.

7 uRea!izar reporte diario en bitédcora de trabajo y de combustible.

8 Vigilar que se realice la limpieza de la unidad al final de las actividades y
entregar la unidad limpia y en buen estado

9 Reportar en caso de siniestro o accidente, cualquier anomalia detectada de
la unidad durante la jornada de trabajo a su jefe inmediato

10 Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de

contingencia

Tener a la mano la licencia de manejo, tarjeta de circulacién, péliza de
1 seguro vigente y Capacitarse en las acciones a seguir en caso de
accidentes, sobre el reglamento de transito y cobertura de seguros

Responsable de mantener durante la jornada laboral, buenas relaciones

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

13 IlLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
? uperwsor operatlvo de superwsmn de 5|sterna de ]lmpla )

_ PERFILDEL PUESTO ‘
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el
‘ ESCLDAD: puesto
f [ n | Preparatoriao i
| Primaria | Secundaria || Técnica '~
| carrera
| Profesional Carrer?
no terminada S profesional ) )
| = terminada |
i _| Postgrado

| Licenciaturao

. N/A
| carreras afines.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| Conocimiento N/A

| s Informaticos:
Especifico. " - —
‘ Manejo de Equipo ¢ Conocimiento de la nomenclatura
Especializado y/o de la ciudad
Herramientas e Saber manejar
10 Experlenr:la Minimo 2 afos de expenenma en el puesto preferentemente.
| Compete Competencias Laborales
Directivas: . 4
. N/A
I | Técnicas:
Habilidades e Mecanicas y eléctricas de vehiculos.
General:
» Seriedad

» responsabilidad en el trabajo
S » buena presentacién.

e Iniciativa

e« dinamismo.

12 | Actitudes.

13 | Horario Laboral. Lunes — dommgo 6:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

. RESPONSABI L!DAD

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

e I

}' o | Manejo de Presupuesto. N/A

- 1f __

AUTOI!IDAD'

‘ 1___1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte en bitacora de las actividades realizadas, Informes:dehjﬁfe}nmedlato -
| | de la jornada laboral.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| Informes del jefe inmediato de la jornada laboral.

Pacheco Rejon
Chofer

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a Io establemdo por | Ias leyesy reglamentos V|gentes

Nombre y Cargo: C. Francisco Alfonso Nombrey Cargo C Maruose Valenc1a Urabe

Supervisora Operativa del Servicio de
Recoleccion

|Fecha: 18-julio-2025

Fecha: 18-julio-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y L|MP|A
INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Superwsor (a) Operatlvo (@) Del Sistema De
| Disposicidén Final Y Limpia

JEFE INMEDIATO Dweccron De Superv15|on Del Slstema De Limpia

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE | L
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___(Anote brevemente el objetivo o razén porlac cual exlste)

umcm:lou EN EL ORGANIGRAMA YLy

DIRECCION DE SUPERVISION
DEL SISTEMA DE LIMPIA

SUPERVISOR OPERATIVO DEL
SISTEMA DE DISPOSICION FINALY

LIMPIA —

SUPERVISOR

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

ES Verlﬂcar la superwsnon de d]SpOSICIOI"I final de re5|duos R
2. Asignar la carga diaria de trabajo a los supervisores a su cargo
3. Requerir a los encargados, papeles, documentos, libros, bitdcoras y en

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

4 Viajar a bordo del vehiculo de transporte de residuos para comprobar que
leste se realiza con forme a las disposiciones aplicables

5 Supervisar gue los vehiculos no infrinjan las disposiciones del Reglamento
para la prestacién del Servicio Publico de Recoleccién y la Disposicion final
en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en su caso conducirlo al
lugar que para tal efecto determine la Direccién de Servicios PUblicos y de

ransito Municipal

6 Realizar operativos en cualquier horario para detectar irregularidades

7 |[Elaborar Diariamente el reporte de asignacién de zonas

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

9 Las demads funciones inherentes a su puesto y las que en su caso le asigne
el director

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

| : B | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria Técnica
I Carrer? Carrera
| Profesional | =
| no terminada ) } profesional g -
I 5 | terminada :
| (2 afios) |l Postgrado. .

Licenciatura o 5 TEel &7 &
carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Carrera comercial

Idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

Manejo de Programas
‘ R inforinaticos: Paquete Office.
Conocimiento - -
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
7 A | Herramientas

Experiencia:

T 10 2 afios en la administracién publica mumc1pa| preferentemente

LCompetenmas Laborales

Directivas:
. Resoluciéon de conflictos.
° Toma de decisiones
Técnicas:
. Manejo de radio comunicacion.
. Computadora.
. Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
Ceneral:
Habilidades s Facilidad de pala?‘ra.
Buena presentacion.
Iniciativa.
Capacidad para supervisar.
Asesorar.
Orientar.
Investigar.
Proponer.
Reportar.
Conciliar.

13. | Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Moblliarloy Equo

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

Manejodelnformacién LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccidn

, MNMITNTS XV 12, 13, 18, 21,29 y 134

THE  Trm O TEE

Manejo de Presupuesto NO APLiCA
- peie |

F 1. ‘ EvaluaCIon de desempeno de Ios superwsores

!‘
|
} 1
|

\ AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) OPERATIVO
(A) DEL SISTEMA DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA

Me comprometo a desempefiar con ética, profesnonallsmo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando |la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato Asimismo, me comprome’co a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

ssnvmoﬁ PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO |

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

Fecha: 18-julio-2025 |Fech a: 18-julio-2025

Nombre y Cargo: Lic. Juan José Farias Cupul
Director de Supervisién del Sistema de Limpia
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

\ NOMBRE DEL PUESTO Fstipendisar @]

3 JEFE INMEDIATO | Supervisor (a) Operativo (a) del Sistema de
e TERTE | Disposicion Final y Limpia

SUBORDINADOS D]REC’I‘ OS

NUMERO DE }

PERSONASW NOMBRE DEL PUESTO

e ]

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_{(Anote brevemente el objetlvo o'razon porla cual exlste) ;

; asi como lo que les asigne el supervisor de inspectores, para notificar y concientizar a Ia |

| ciudadania en general acerca del reglamento.

SUPERVISOR OPERATIVO DEL SISTEMA
DE DISPOSICION FINAL Y LIMPIA
I

SUPERVISOR <::I

1k
NO APLICA

nsscmpcmu ANALITICA DE FUNCIONES T
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

1. Realizar la supervisiéon de la recoleccidn de residuos, e informar sobre los
resultados al supervisor general.

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

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

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

5 Notificar casa por casa los puntos basicos, estos con la finalidad de que los
ciudadanos conozcan las prohibiciones y obligaciones de la ciudadania en
general, y de esta manera ayuden a mantener limpio su entorno.

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

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

8 ILas demas funciones inherentes a su puesto y las gue en su caso le asigne
| : ) | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria | Teécnica

= R | carrera
Profesional | 5
. | profesional - | Postgrado -
no terminada | .
.. | terminada
| (2 afios) |
| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerl_da‘ Carrera Técnica
| (Conocimiento
_| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol. Y
5. Manejo de Programas ;
Conoc’lr.nlento S e e, Paquete Office. -
| Especifico. = = : TUT
Manejo de Equipo R
Especializado y/o Equipo de radios y parque vehicular
Herramientas OB ‘
s Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente;
Experiencia:
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

Directivas:
. N/A
Técnicas:
. Manejo de radio comunicacién.
. Computadora.
. Manejo de motocicleta o cualquier otro vehiculo.
General:
* Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Iniciativa.
Capacidad para supervisar.
Asesorar.
Orientar.
Investigar.
Proponer.
Reportar.
Conciliar.

|
|
} Habilidades
|

13. ! Horario Laboral.

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

|

‘ RESPONSABILIDAD
Mobiliario ' Equipo:

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccién VI, IX, XV 12,13,

2. | 18, 21,29 N
B

[ | T *‘* ]
T - XN 2

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A

i AUTORIDAD:

’— 1. | Evaluacién de desempefio del personal de recoleccidon de residuos.

INDICADOR DE DESEMPEﬁb PROFESI_O_NA-L

1. Control de bitacoras

E
i_

2. Resultados en las inspecciones, documentadas con fotograffas.




‘s" MUNICIPIO DE
& % BENITO JUAREZ
QU

ﬁ-—‘_.-"- TR B0, i s
=

CODIGO: MO-OPS-SP-SL-02
FECHA

DE EMISION: 18-julio-2025
VERSION: 02

PAGINA: 62 DE 72

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A)

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrlmonlales conforme a lo establecido por las Ieyes y reg]amentos wgentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

__ PUESTO

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

Nombrey Cargo: C. Karla Maray Ruiz Chavez
Supewlsor Operativo del Slstema de D|5p05|<:|on Final y Limpia

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
, Sy EPUESTO N 0 e

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Pech Suaste
Supervisor

Fecha: 18-julio-2025

HFecha: 18-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | Ayudante General

| JEFE INMEDIATO Supervisor (a)
susonbluApds nmEc;ro'_s' iR R

' NUMERODE
PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

[ea s ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 2 |

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

| colaborar con las brigadas asignadas para garantizar el buen funcionamiento del
i Sistema de Limpia, el orden y la higiene en el municipio, contribuyendo al cumplimiento
| de las metas establecidas por la Direccion. ’

SUPERVISOR (A)

AYUDANTE GENERAL <:|

£
>

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO iy ' : e

] Realizar su trabaJo con eﬂC|enc1a responsabllldad V% dlSClpllna de acuerdo
con las instrucciones de su jefe inmediato.

2 uRecibir y entregar las herramientas en buenas condiciones.

3 !Firmar la salida y entrada de las herramientas a su cargo del almacén.

4 Realizar tareas de apoyo operativo (barrido, levantamiento de basura,
limpieza de puntos criticos) en caso de que se necesite refuerzo inmediato.

5 Ayudar en la logistica diaria moviendo insumos, equipo o desechos seglin
se necesite.

6 Buena comunicacién y disposicién para seguir indicaciones del supervisor
inmediato

7 Conocimiento basico de las rutas y zonas del municipio.

s Colabora durante operativos de limpieza en eventos masivos, ferias o
temporadas criticas (lluvias, navidad, etc.).

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

efatura del Area Operativa de Bacheo.

arue con una (X) el ultimg rado de estudios requerido desarrollar el

puesto
% - | Preparatoriao
| Primaria Secundaria | Técnica
| carrera [BaeE]
B | Carrera
Profesional | 5
= - | profesional - -
no terminada B s armiliadia
(2 afios) i ] Postgrado
o -
| lcenmatufao N/A
| carreras afines.

requerid

Area de especialidad

| (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

4 Efectuar el bacheo conforme al programa de trabajo diario.
Idioma o Lengua: espafiol
M j P
anejo de Programas N/A

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Preparacion de la mezcla asfaltica de
emulsién, corte y nivelacién de baches.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

l
10 | Experlenma' 2 afos en la administracion publica municipal Preferentemete

Competenclas Laborales

Dlrectlvas
¢ N/A
Técnicas:
» Manejo de la placa vibratoria para la compactacién del bacheo.
General:
s Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
« buena presentacion.
I » Buena presentacion.
| Actitudes. e Tratoamable.
I e Iniciativa y dinamismo.

I
i1 ‘ Habilidades
|

! Horario Laboral. Lunes - domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

TRESPONSAB[LIDAD R R e e

\ Mobiliario y Equipo:

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

Ma nejo de Informacmn LTAIPQROO ArtICU|OS 1 1213 18 21 134137

-

| ManeJo de Presupuesto N/A

- - -

DICADOR DE DESEMPENO pnosss:omu. LA

IN
Informe de su Jefe lnmedlato de las acthldades diarias reahzadas

Mantenlmlento de sus herramientas de trabajo.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable db;q los btenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos v1gentes )
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JEFE INMEDIATO

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

Nombre y Cargo: Jorge Alberto Pech Suaste
Supervisor

Fecha 18-Ju||o 2025

| Nombre yCargo C. Carlos Moisés Cocom
Batun
Ayudante General

Fecha 18-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO =

Nombre y Cargo: C. Angel Garcia Montejo
Ayudante General

Fecha 18-JuI|o -2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Macario Cruz Pérez
Ayudante General

Fecha 18—Jullo -2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nom Cargo: C. Manuel jedaMeano

Fecha: 18-julio-2025

Ayudante General. .. o0

Fecha: 18-julio-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nomrey Cargo: C. Victor Hernandez tas T

Ayudante General

Nombre y Cargo "C. Hilario Tun May
Ayudante General

Fecha 18—Jullo-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha 18—Jullo-2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

Nombre y Cargo: C. José Luis Joaquin Zacarias
Ayudante General

Nombre y Cargo C. Marcelo Alberto Arce |
Marin
Ayudante General

Fecha: 18-julio-2025

Fecha: 18-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| NOMBRE DEL PUESTO Chofer
N
| JEFE INMEDIATO

I
| SUBORDINADOS DIRECTOS
L R T

'NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon poria cual_emste)

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

SUPERVISOR (A)

CHOFER <:I iMoo

DESCRIPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

e e e e e e e e e e e e e i |

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO T R e

| ransportar al personal yel matenal enlos puntos de trabajo de[ area
asignado por su jefe inmediato.

Recibir la unidad, checando las condiciones en que se encuentra

ESCOLARIDAD:

2 verificando los niveles de agua, liquido de frenos, bateria, aceite de motor,
transmisién y esté en condiciones para realizar las tareas encomendadas.

3 Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible del vehiculo

de cargar en bidones Diésel para los tractores.

4 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.
Llevar al personal de ida y vuelta, asi como los materiales necesarios para

5 las actividades a realizar al punto de trabajo segln programa diario,
transportar el material recolectado (lodo, escombro, basura y sargazo) al
lugar establecido como depésito de desechos.

6 “Es responsable de la seguridad del personal que transporta y de la unidad.

7 Realizar reporte diario en bitacora de trabajo y de combustible.

8 Vigilar que se realice la limpieza de la unidad al final de las actividades y
entregar la unidad limpia y en buen estado

9 Reportar en caso de siniestro o accidente, cualgquier anomalia detectada de
la unidad durante la jornada de trabajo a su jefe inmediato

10 Parti.cipar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia
Tener a la mano la licencia de manejo, tarjeta de circulacién, pdliza de

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

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

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

uperwsor operatIVO de superV|5|on de sistema de limpia

— e —_—————————————————

PERFIL DEL P PUESTO

Margque con una [X) el Ultimo grado de estudlos requendo para desarrollar e[

|| Primaria

puesto

| Preparatorla o

_| Secundaria | Técnica

| Carrera
Profesional
no terminada

(2 afios)

{ Carrera
- | profesional -
| terminada

: Postgrado
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[ Licenciaturao

| carreras afines. N/A
| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

(E.‘.son:gft;.\'::nto Informaticos: N/A
: p : Manejo de Equipo » Conocimiento de la nomenclatura
Especializado y/o de la ciudad
Herramientas » Saber manejar
Experiencia- Minimo 2 afios de experiencia en el puesto preferentemente.
Competencms Laboraies
‘ Directivas:
‘ s N/A
Técnicas:
Habilidades « Mecanicas y eléctricas de vehiculos.
| General:
e Seriedad

e responsabilidad en el trabajo
s« buena presentacion.

+ [niciativa

s dinamismo.

12 | Actitudes.

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

| RESPONSABILIDAD ' _ % ' ]

1

| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacic’m' LTAIPQROO Artl'culos 11 12 13 18 2'I '134 1BT

T [ |

'7 =t
‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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Reporte en bitdcora de las actividades realizadas, Informes del jefe inmediato
de la jornada laboral.

Informes del jefe inmediato de la jornada laboral.

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 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 | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO i | ~_________PUESTO |

Nombrey Cargo: C. Marcos Antonio Brito Pech l Nombre \% rg: C. Rodolfo Vs Armero
Chofer Chofer

Fecha: 18-julio-2025

Fecha: 18-julio-2025
| JEFE INMEDIATO

- Nobrey Cargo: C. Karla May Ruiz Chavez .
Supervisor Operativo del Sistema de
Disposicién Final y Limpia

“Fecha: 18-julio-2025 I 8 JuL.
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