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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA.

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 DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA.

- Revisa; Titular de la DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA 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 Orgédnico de la Administraciéon Pudblica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, 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 Comercio y Servicios en
la Via Publica.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan,
respetando la piramide juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica,
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdén de ser de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica, con la cual todos los servidores
publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe
ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica, y como se ve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia.

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 Direccién de Comercio y Servicios enila Via-Publica.
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.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la dependencia, encaminados a lograr los objetivos
y cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion grafica de la estructura organica general de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via
Plblica, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es |la representacion grafica de la estructura organica de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica,
que permite observar las lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para
el buen funcionamiento de la Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Publica.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definiciéon
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

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos para que la
informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo
evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de
género.

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

Manual de Organizacion de la Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica del
Municipio de Benito Juarez es el instrumento administrativo y normativo que regula las
funciones inherentes de la administraciéon publica, el cual encuentra fundamentacién en
el Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Benito Judrez,
Quintana Roo y el Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

El presente Manual es el documento de orientacién y apoyo que establece el Objetivo,
Misién y Visién de la Direccién de Comercio y Servicios en la Via PlUblica del Municipio de
Benito Juarez, delimitando el ejercicio de las funciones especificas que les han sido
conferidas al personal adscrito a esta Direccidn, estableciendo las responsabilidades de
sus funcionarios, evitando asi la duplicidad de funciones e implementando una correcta
deteccién de omisiones. En este sentido, se determina una correcta ejecucién de las
labores encomendadas a esta Unidad Administrativa, propiciado la uniformidad en el
trabajo, el ahorro de tiempo ejercido en las labores y esfuerzos.

Con las bases descritas en el Manual de Organizacidn, se propicia un &éptimo
aprovechamiento del talento humano y los recursos materiales, puesto que es un medio
de integracién y orientacion para el personal de la Direccién de Comercio y Servicios en la
Via Publica del Municipio de Benito Juarez, tanto de nuevo ingreso, como el ya existente.

La estructura del Manual de Organizacién comprende la descripcién de los siguientes
apartados fundamentales de |la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica del
Municipio de Benito Judrez: (I) su origen y desarrollo; (II) el marco juridico que da sustento
a sus facultades y funciones; (1) su objetivo primordial; (IV) su filosofia institucional; y (V)
la estructura organizacional vigente, junto con la descripcién de los puestos de sus
funcionarios y las relaciones que existe entre estos.

Finalmente, resulta importante considerar que el presente documento es
constantemente actualizado, en atencién a las modificaciones y reformas a la
normatividad aplicable, la estructura orgénica de la Direccién y/o en cualquier aspecto
que influya en la operaciéon y procedimientos de esta Unidad Administrativa,
contrayéndose de esta manera una base para la planeacjién e implementacién 'de medidas
de modernizacién administrativa.
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3.3 ANTECEDENTES

En enero del 2000, la C. Presidenta Municipal Magaly Achach de Ayuso, con el objetico de
controlar y vigilar la actividad del comercio informal, puso a funcionamiento la Direccién
de Comercio en la Via Pulblica, dependiente de la Tesoreria Municipal, su objetivo
fundamental fue implementar mecanismos para lograr un mejor control de las personas
que ejercen esta actividad y obtener un registro de sus giros y ubicaciones.

De esta forma se fortalecié el programa de vigilancia de los sitios autorizados y zonas
restringidas para ejercer esta actividad, a través de las inspecciones realizadas por el
personal adscrito a la Direccién de Comercio en la Via Publica.
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3.4 MARCO NORMATIVO

] ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
: Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 15/04/2025
Articulo 115, Fraccién IV inciso a). et g
o Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo. 09/09/2024
Articulos 145,146 y 160. LEROBRoEuLIE.
2 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 20/03/2025
Articulos 125, Fracciones |, II, 111, VII, VII Y XIX. Bl s el
2 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 10/01/2025
Estado de Quintana Roo. Articulos 136,140 y 142. o el
5 Cédigo Fiscal Municipal del Estado de Quintana Roo. 16/01/2025
Avrticulo 32, Fraccion |, IV, IX, XX Y XI. S bsamdiay 008
Cédigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana 13/07/2023
6 ROO. PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO
7 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Judrez Quintana Roo. Articulos 301 al 302, 304, 305 y 495. £ i
8 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07/12/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 147. o el
9 Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/01/2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez. B g
10 Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal de Benito 09/11/2018.
Juédrez. Articulos 2, 4,10, 24 y 25. e
Regli’;\me’ntc.) para el Corn_erjmo yla Prestac'lon de S.erwmos 01/10/2020
il en Via PuUblica del Municipio de Benito Juarez, Quintana ERICDIES o AT ST
ROO. ESTADO DE QUINTANA ROO
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3.5 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica, estd facultada para disponer
respecto de la ubicacién y horarios a los que deberan ajustarse, las personas que inicien
sus actividades comerciales, asi como de distribuir los puestos que ya existen, atendiendo
a las necesidades de la poblacién en cuanto a circulacién y transito, tanto de peatones
como de vehiculos, la proteccién de derechos de terceros, la imagen urbana y areas de
uso comun.

Corresponde a la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Pablica, la expedicion de los
permisos para la ubicacién del comercio y la prestaciéon de servicios en la via publica, en
sus diferentes modalidades, previa aprobacién del Comité Dictaminador, y a la Tesoreria
Municipal la aplicacién de la normatividad relativa al ejercicio del comercio en via publica.
Corresponde a la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica:

1.- Analizar y proponer al Comité Dictaminador, las dreas de ubicacién para el comercio
semifijo y ambulante.

2.- Expedir la credencial o gafete de identificacién de los comerciantes y/o prestadores de
servicios en la via publica.

3.- La regulaciéon de actividad comercial en los tianguis.

4.- Poner a consideracién del Comité Dictaminador las solicitudes de permisos a que se
refiere el Reglamento.

5.- Expedir los permisos para el comercio en via publica, previo cumplimiento de los
requisitos que establece el Reglamento.

6.- Resolver los procedimientos de revocacion y suspensién de permisos;

7.- Resolver las inconformidades que se promueven en contra de sus resoluciones;

8.- Resolver las solicitudes de permisos en relacién al cambio de horario.

9.- Vigilar y practicar visitas de verificaciéon por conducto de sus inspectores, a los lugares,
puestos y tianguis para comprobar por parte de quien ejerce el comercio y servicios en la
via publica, el debido cumplimiento de lo dispuesto por el Reglamento.

10.- Verificar la instalacién, el acomodo y retiro de los tianguistas, haciendo cumplir el
horario autorizado y la debida limpieza del lugar;

11.- Verificar que los permisos y las credenciales o gafetes se encuentren vigentes;

12.- Determinar los horarios y condiciones bajo las cuales debera de ejercer el comercio y
servicios en la via publica;

13.-Vigilar que sean respetados los lugares asignados;

14.- Atender las sugerencias o quejas de los tianguistas, vecinos y publico en general
respecto a las actividades dentro del tianguis, y de los comerciantes y prestadores de
servicios de la via publica;

15.- Levantar las actas administrativas e imponer las mfracaones que corresponden por el
incumplimiento a las disposiciones legales aplicables.

16.- Aplicar sanciones previas de las leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones
relativas al Comercio y la Prestacion de Servicios en la Via Publica.

17.- Vigilar el cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento, en el Bando de;Gobierno y
Policia del Municipio y en las demas disposiciones de caracter general que dicte el
Ayuntamiento.
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3.6 OBJETIVO GENERAL

Vigilar y hacer cumplir las normas basicas para el gjercicio del comercio
ambulante, puestos semi-fijos y la prestacién de servicios en la via
publica en el Municipio de Benito Juarez; asi como la disposicion de la
ubicacion y horarios a los que deberan ajustarse las personas que ejercen
dichas actividades comerciales y la distribucién de los puestos
existentes, siempre en atencién a las necesidades de la poblaciéon en
cuanto a circulacién y transito, tanto de peatones como de vehiculos, la
protecciéon de derechos de terceros, la imagen urbana y areas de uso
comun.

3.7 MISION

Identificar y regularizar las actividades comerciales ordinarias y/o
extraordinarias en la via publica, entendiéndose como via publica
cualquier espacio abierto al libre transito o de uso comun por los
habitantes del Municipio de Benito Judrez; con el objetivo de
garantizar el orden y la tranquilidad de los ciudadanos.

3.8 VISION

Ser |la Direccién de la Tesoreria Municipal encargada de vigilar y controlar
la actividad comercial realizada en la via publica del Municipio de Benito
Juarez.
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3.9 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

. Igualdad

Il. Eficiencia

.  Compromiso Institucional

VALORES

. Lealtad
Il. Disciplina
Ill.  Etica
IV. Responsabilidad
V. Honestidad
VI.  Actitud De Servicio
VIl. Compromiso

VIll. Empatia
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3.10 POLITICAS DE OPERACION

A) Horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 am a 4:00 pm
Horario de recepcidén: lunes a viernes de 09:00 am a 3:00 pm

B) Teléfono de la Direccién es 8 81 28 00 ext. 6100 horario de llamadas de
09:00 a 4:00 pm
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3.11 MARCO CONCEPTUAL

AYUNTAMIENTO.

BANDO

COMERCIANTE

COMERCIANTE
AMBULANTE

COMERCIANTE
SEMI-FIJO

COMITE
DICTAMINADOR

CREDENCIAL O
GAFETE

DIRECCION DE
COMERCIO

UMA

ViA PUBLICA

El Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Persona fisica o moral que se dedique al comercio y que, de cualquier
forma, venda, promocione, anuncie mercancia o preste servicios en |a
via publica en forma semi-fija o transitada y con fines lucrativos,
debidamente registrado en el Padréon de Contribuyentes de la
Tesoreria Municipal con tal actividad.

Persona fisica dedicada a la actividad comercial o la prestacién de
servicios en la via publica, valiéndose de unidades moviles o
transportando sus productos sobre su cuerpo o utilizando cualquier
tipo de instrumento, sin tener lugar especifico dentro de las calles
autorizadas de la ciudad y que hayan obtenido el permiso municipal
correspondiente.

Persona fisica o moral que realice toda actividad comercial o la
prestacion de servicios en la via publica, valiéndose de la instalacion y
retiro al término de su jornada de cualquier tipo de estructura,
vehiculo, remolque, instrumento, charola, artefacto u otro bien
mueble, sin estar o permanecer anclado o adherido al suelo o
construccién alguna.

Comité Dictaminador para el Comercio y Servicios en la Via Publica;
que es el Organo Colegiado Deliberativo que resuelve sobre las
solicitudes presentadas por los comerciantes para ejercer el comercio
o la prestacién de servicios en la via publica.

Identificacién expedida por la Direccién de Comercio y Servicios en la
Via PUblica, para ejercer el comercio en la via publica.

La Direccién de Comercio y Servicios en la Via Puablica.

Unidad de Medida y Actualizacion.

Todo espacio de uso comun, que, por disposicion de la autoridad
competente, sea destinado al libre transito y sobre el cual se localiza
la infraestructura y mobiliario urbano.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
T L R R R L O e DR IR A 6 O e

T Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica 1

2. Jefatura de Area Juridica 1

5, Jefatura de Area Administrativa 1

&, Auxiliar Administrativo 4

5. Asistente de Quejas 1

6. Coordinacién General de Inspectores 1

7 Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Matutino 1

8. Inspector (a) : 16

9; Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Vespertino 1

10. Inspector (a) 1

1. Jefatura de Area de Inspecciones de Zona de Playa y Delegaciones 1

12. Inspector (a) 5

13, Coordinacic'm‘de Registro y Control de Identificacién de Comerciantes ]

en la Via Publica.

14. Recepcionista 1

15. Auxiliar Administrativo 1

16. Capturista 1

17: Coordinacién de Supervision de Procedimiento : 1
TOTAL DE PLAZAS 49
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica

:' JEFE INMEDIE&)H \ Tesoreria Municipal
| 'L"E';:g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura de Area Juridica
1 Jefatura de Area Administrativa
1 Coordinacién General de Inspectores
1 Coordinacion de Registro y Control de Identificaciéon de Comerciantes en la
Via Publica.
1 Coordinacién de Supervision de Procedimiento.

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

Z IAuxiliar Administrativo

1 Asistente de Quejas

1 Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Matutino

16 linspector (a)

1 Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Vespertino

1 Inspector (a)

1 Jefatura de Area de Inspecciones de Zona de Playa y Delegaciones
E I[nspector (a)

IRecepcionista

1 Auxiliar Administrativo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~__ (Anote brevemente el ob_letlvo o razon porla cual existe)

de |la poblacion

| de regular y disponer respecto de la ubicacién y horarios a los que deberan ajustarse las
personas que ejerzan actividades comerciales en la via publica, atendiendo a las necesidades |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE COMERCIO Y
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

JURIDICA

JEFATURA DE AREA

JEFATURA DE AREA

ADMINISTRATIVA

I

l

COORDINACION GENERAL DE
INSPECTORES

COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE IDENTIFICACION DE
COMERCIANTES EN LA VIiA PUBLICA

COORDINACION DE
SUPERVISION DE
PROCEDIMIENTO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

lAplic plicar y vigilar el cumpllmlento de las Ieyes reglamentos, convenios Y
1. demas disposiciones relativas al comercio y la prestacién de servicios en via
loublica en el municipio.

DESCRIPCION ANALI'I‘ICA DE FUNCIONES

igilar y practicar visitas de verificacién e inspeccién por cdndhcto de sus
inspectores, a los lugares, puestos y mercados ambulantes para comprobar
2; que quienes ejercen el comercio y la prestacién de SeI‘VICIOS en lavia:

puUblica se encuentren en cumplimiento de lo dispuesto en el reg]amento
para el Comercio en la via publica vigente.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA

Apercibir, imponer las multas y demas sanciones por las infracciones
cometidas al Reglamento para el Comercio y la Prestacién de Servicios en
Via Publica vigente.

Verificar la instalacién, el acomodo y el retiro de los tianguistas, haciendo
cumplir el horario autorizado y la debida limpieza del lugar.

Proponer al Comité Dictaminador para el Comercio y Servicios en Via
Publica para su aprobacidn, las reglas generales de los horarios y
condiciones bajo las cuales debera de ejercerse el comercio, la prestacion
de servicios y el trabajo en la via publica, asi como vigilar que sean
respetados los derechos a los lugares asignados, quedando estrictamente
lorohibido el comercio ambulate en las playas del Municipio.

Autorizar la modificacién del horario, de acuerdo a las reglas generales
autorizadas por el Comité Dictaminador para el Comercio y Servicios en Via
Publica, y conforme a las condiciones y temporadas comerciales, previo
pago de los derechos correspondientes en la Tesoreria Municipal.

Elaborar las actas correspondientes cuando se advierta en el transcurso de
una visita que se ha incurrido en una infraccién a las disposiciones legales
aplicables.

Verificar, inspeccionar y supervisar que los comerciantes y prestadores que
operan en la via publica cuenten con el permiso correspondiente expedido
lpor la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica; que porten su
credencial o gafete vigente y se encuentren al corriente de sus pagos.

Apoyar y asesorar a las personas que solicitan informacién para atender
algln puesto o ejercer el comercio o la prestacién de servicios en via
publica.

10.

Ordenar expresamente el desalojo de los vendedores y prestadores de
servicios en la via publica que no cuenten con autorizacién municipal
respectiva; que se encuentren en areas prohibidas para esa actividad o en
luna distinta a la autorizada, para tal efecto; para el caso de que en la
diligencia respectiva exista oposicion manifiesta de los comerciantes
ambulantes, responsables solidarios asi como terceros relacionados con
ellos, independientemente de la consignacion a las autoridades
correspondientes, podra solicitar por escrito el uso de la fuerza publica
motivando y fundando la peticién ante la Secretaria Municipal de
Seguridad Publica.

.

linformar mensualmente al Tesorero Municipal y demas funcionarios que asi
correspondan, de los asuntos de su competencia.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA

Llevar el control de los expedientes de cada comerciante y prestador de
servicios en la via publica, registro de los actos juridicos y pagos de
derechos y permisos de todas las personas que realicen la actividad
comercial a que se refiere el reglamento.

12.

Mantener actualizado el padrén de todas las personas que realicen la
13. actividad comercial y de servicios a que se refiere el reglamento especifico,
asi como el control de las altas y las bajas de los mismos.

Elaborar y mantener actualizado un plano sectorizado en el que se
14. establezca la ubicacién geografica de los comerciantes y prestadores de
servicios en |a via publica.

Mantener actualizado y ordenado el archivo de recursos humanos de su

15 5
area.

16. Calificar y cuaptificar las multas.quejustificadamente emita la Direccién
loor las infracciones de los contribuyentes.
Organizar operativos en distintos sectores de la ciudad a efecto de

17. hacer cumplir las normas de comercio y prestacién de servicios en via
publica.
Mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos con

18. llas funciones, normas y controles que especifiguen las actividades que
cada uno de los miembros de |la Direccién de Comercio y de Servicios en
|la Via Publica debe realizar, el tiempo de realizarlas y a quien reportarlas.

19 |l—|abi|itar, distribuir y coordinar al personal a su cargo para el correcto

;i uncionamiento de la Direccién.

ILevantar las actas administrativas y circunstanciadas del personal a su

0. cargo por infraccic?nes gue correspondan por el incumplimiento del
Reglamento Interior de |la Tesoreria Municipal del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

2 Autorizar las solicitudes de comisién realizadas por el personal a su cargo.

9. {-\cepta!r las comisiones de personal que le sean enviadas asignandole de
linmediato sus funciones especificas.

3. Analizar e integrar la infgrmacién para la elaboracién de los
Programas Presupuestarios.

- Proponer al Tes.orero el ante proyecto del presupuesto de ingresos y
egresos de la Direccion.

5 r\nalizar e integrar la informacion de su area, a efecto de, que se

: incorpore en la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Responder del buen uso y mantenimiento del material y equipo asignado
a la Direccidn.

Mantener actualizado el inventario de Bienes Muebles y Parque

27. Vehicular bajo su cargo, debiéndose coordinar con la Direccién de
Patrimonio Municipal.

Atender las quejas de los tianguistas, vecinos y publico en general

26.

28. respecto de las actividades dentro de los tianguis y de comerciantes en la
via publica.
29, Elaborar estadisticas e informe de quejas ciudadanas.
20. Coadyuvar en los operativos que establezca la Tesoreria.
2 Informar al Tesorero mensualmente por los ingresos percibidos en
: materia de comercio en la via publica.
29 Recibir y registrar en bitacora los decomisos realizados por los inspectores.

Bajo su mas estricta responsabilidad, poner a disposicién de cualquier
33, institucién benéfica para su consumo, los bienes que tengan caracter de
perecederos, tratando de evitar su desperdicio.

Entregar y registrar en bitdcora los decomisos de los contribuyentes que

34, ; o
se hayan presentado a aclarar su situacién o en su caso pagar multa.
2E. IMantener actualizada la informacién de inventarios de bodega.
26 Supervisar asistencias y retardos del personal, asi como elaborar y turnar
; el reporte adecuado de las mismas a la Direccién de Recursos Humanos.
37. Las demas que le asigne el Tesorero Municipal.

FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar constante atenaon ala cmdadama

Atender las necesidades del personal adscrito a la Direccion.

2

% Autorizar con su firma todos los oficios que se emiten.

74 Atender a las distintas organizaciones sindicales.

5 Analizar e integrar informacién para la elaboracién del Programa Operativo
: Anual.

& Asistir a eventos a los cuales sea invitado, tales como laborales o sociales.

7 Revisar el presupuesto en cuanto a las necesidades y operatividad de |a

Direccién.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA

g Establecer las metas de la Direccion de Comercio y Servicios en la Via
’ Publica.
9 Autorizar convenios de pagos relativos a los derechos de
! lpermisos atrasados.
10. Atender las solicitudes de apoyo para el comercio en la via publica,
solicitada por otras Direcciones.
1. WEvaIuar el desempefio del personal adscrito a la Direccién.
2. Las dgm?:s ilnhe'rentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi
superior jerdrquico

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

(2 anios)

3 5 - Secundaria -
Primaria
Carrera
| x Carrera
Profesional =
2 - profesional X
| no terminada "
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Contaduria Plblica.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

N/A

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol e inglés.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Habilidades

3 afios de Administracion Pdblica Municipal Preferentemente.

Directivas:
¢ liderazgo

Negociacion.

Manejo de Grupo
Manejo de Conflictos
Planeacion y Organizacion
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Técnicas:
e« Manejo de Sistemas Computacionales
¢ Manejo de Paquete Office
» Manejo de Equipo de Oficina
General:
 Trabajo en Equipo
Creatividad
Métodos de Negociacién
Profesional,
Iniciativa,
Metddico,
Colaboracion,
Disponibilidad,
Organizacion,
Proactivo,
Responsable
¢ Amable.

Lunes a viernes de 9:00 AM a 2:00 PM y 4:00 PM a 6:00 PM, con horario

| Actitudes.

13. Horario Laboral.

B : ER ST v Al S RN M A
RESPONSABILIDAD

B Mobiliario y Equipo: B el

i 1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

il conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Pdblica Articulo 3 fracciones VII, IX y Xl de la Ley de
2. Transparencia y AccesoallaInformacion Publicaparael Estadode Quintana Roo.

3 | Manejo de Presupuesto: Articulo 93, fraccién | Inciso B, de la Ley de Transparencia
3 Y| Y Accesoa la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

o o o

f AUTORIDAD:

1. Suprir la administracién de la informacién del Sistema
| OperGob.
»Jo = Supervisar la informacién del Sistema SENTRE.

' 3. | Autorizar convenios de pagos y descuentos. 4

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
I Reportes Trimestrales. =
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
COMERCIO Y SERVICIOS EN LA VIA PUBLICA

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones dell
cargo publico que represento, incorporando |la perspectiva de género y un enfoque basado en |os|
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferosy el personal a micargo, 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 vigentes.

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

. Cro: Mtro. José Gamaliel
Canto Cambranis

Directof' de Comercio y Servicios en la Via Tesorera Municipal

Publica

|Fecha: 25-08-2025 |Fech a: 29-07-2025

Nombre y rgo BT Isy Marbella Ku Pech
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area Juridica

JEFE INMEDIATO Direccién De Comercio Y Servicios en la Via Publica |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

- NUMERO DE |
_ PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 2
IE (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Representar y controlar los aspectos juridicos de la Direccién de Comercio % Servicios en la
| Via Publica.

DIRECCION DE COMERCIO Y
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

JEFATURA DE AREA JURIDICA <:|

NO APLICA




CcODIGO: MO-TES-CV-01
FECHA

MUNILE]TE]O BE

BENITO JU AREZ DE EMISION: 29-07-2025

QUINTANA ROQO s mw s s

VERSION: 01

PAGINA: 30 DE 108

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

JURIDICA

| 'bEscnipfclc'm ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIASDELPUESTO = . e
Atender los oficios turnados por la Direccién de Comercio y Servicios en
1. la Via Publica.
2. Atender a la ciudadania.
Apoyar en materia juridica en los operativos implementados por la
3. Direccion.
L Atender y dar seguimiento a los asuntos juridicos de la dependencia.
T Coordinar y asistir a reuniones con otras areas del Ayuntamiento.
Elaborar proyectos de cualquier tipo de oficios y documentos solicitados
6. por la Direccién.
7. Elaborar las actas y/o minutas de las sesiones del Comité Dictaminador.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio
8. de sus funciones.
Elaborar informes ante los Juzgados locales, federales y cualquier
°. érgano jurisdiccional.
10. Supervisar la elaboracién oficios de respuesta de quejas.
. Dar tramite a los recursos de inconformidad.
Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asighe mi
12. superior jerarquico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA

JURIDICA

PERFIL DEL PUESTO

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

Secundaria -

(2 anos)

Primaria
Carrera
5 Carrera
Profesional 2
: - profesional X
no terminada .
terminada

Ml Licenciatura o

Licenciatura en Derecho.

Preparatoria o
Técnica

Postgrado -

| carreras afines.

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica.

| conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol e inglés.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas: N/A

3 afios de Administracién Pudblica Municipal Preferentemente.

Técnicas:

¢ Manejo de Paquete Office
« Manejo de Equipo de Oficina

¢ Manejo de Sistemas Computacionales

General:

e Buena Presentacion,

¢ Iniciativa,

e Facilidad de Palabra,

¢ Buena Redacciéon y Ortografia,
Creatividad

| Actitudes.

Profesional,
Responsabilidad,
Disponibilidad,
Honestidad,
Discrecion.

| Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
JURIDICA

RESPONSABILIDAD

| Manejo de Informacioén:
| Plablica y Confidencial; articulo 3 fracciones VII, IX y XlI; 137 de |a Ley de Transparencia
| Y Accesoalalnformacion Publicaparael Quintana Roo.

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

' AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Bitacora de oficios

Reportes Trimestrales

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 comparieras,
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 leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Lissandro Romero
Dominguez
Jefe de Area Juridica.

Canto Cambranis
Director de Comercio y Servicios en la
Via Publica
Fecha: 29-07-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Area Administrativa

RS8N V]S e 388l Direccién de Comercio y Servicios en la Via Puablica |
SUBORDINADOS DIRECTOS |

NOMBRE DEL PUESTO

- NUMERO DE
PERSONAS

lAuxiliar Administrativo

IAsistente de Quejas

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| 2% ___[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar el orden de la Direccién
misma.

y el control de las actividades administrativas de la |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE COMERCIO Y
SERVICIOS EN LA VIiA PUBLICA

JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA <:l
] 5\‘._] :

| J JUL.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASISTENTE DE QUEJAS
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA ADMINISTRATIVA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Tomar dictado, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas,
requisiciones y demas documentos que sean solicitados por la Direccion.

2. Llevar el control de los sellos oficiales.

3. Llevar el control de la agenda y correspondencia oficial de la Direccidn.

4. Elaborar un informe de la agenda de la Direccién.

S. Controlar el archivo y correspondencia de la Direccion.

6. Supervisar asistencias y retardos del personal, asi como elaborar y turnar

el reporte adecuado dirigido a la Direccién de Recursos Humanos.

7. Responsable de elaborar altas, bajas, vacaciones, permisos del personal
administrativo y operativo de la Direccién.

8. Supervisar la némina, asi como el pago de la nédmina del personal ante la
Direccién de Egresos.

9. Coordinar las requisiciones con la Direccion de Recursos Materiales, para
la compra de papeleria, computo, muebles de oficina y mantenimiento de
vehiculos

10. Verificar los inventarios de los bienes muebles elaborados por la Direccién

de Patrimonio Municipal.

1. Mantener el orden y actualizacién del archivo de |la Direccién de Recursos
Humanos

Supervisar que todo el personal adscrito a la Direccién cumpla en tiempo vy
12. forma con la Declaracién Patrimonial ante la Contraloria Municipal.

2 Atender, realizar y turnar llamadas locales y a celular.

14. Mantener actualizado los directorios del area.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

AREA ADMINISTRATIVA
Atender amablemente a servidores publicos y ciudadania en general
15. que requieran los servicios de su area.
16. Llevar el control del parque vehicular.
17. Elaborar estadisticas e informes de quejas ciudadanas.
18. Llevar el control de las audiencias de la Direccion.

Apoyar en la elaboracién de trabajos y labores que le asigne la Direccién,
tales como asistir a operativos, eventos, elaborar informes mensuales,
19. recabar fotografias y/o evidencias, asi como apoyar en la elaboracién
del Plan de Trabajo de la Direccion.

Las demas inherentes a mi puesto o, las que, en su caso, asigne mi
superior jerarquico.

20.

PERFIL DEL PUESTO

Me cn un (ﬁltimo grado e etudios requerido para esarrollar el
COLARIDAD: puesto
‘ | . Preparatoria o
o . - ecundaria - R -
Primaria Técnica
| Carrera
| & Carrera
| Profesional A
| 5 - profesional X Postgrado -
no terminada 4
= terminada
(2 anos)

| Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica, Derecho.

Administracién de Empresas y/o Administracién Publica.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paquete Office

| Experiencia: 3 afios de Administracién Publica Municipal Preferentemente.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA ADMINISTRATIVA

. Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de Grupo
s« Manejo de Conflictos
¢ Negociacion
Técnicas:
‘ s Manejo de Sistemas Computacionales
| == ¢« Manejo de Paquete Office
[[abliidaries ¢ Manejo de Equipo de Oficina
General:
e Buena Presentacion,
e Iniciativa,
e Facilidad de Palabra,
e Buena Redaccidon y Ortografia,
77777 e Creatividad
° Profesional,
0 Responsabilidad,
° Disponibilidad,
° Honestidad,
| Actitudes. e  Discrecién,
. Colaboracion,
° Iniciativa,
e Lealtad
s Disciplina
13. | Horario Laboral. lLunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
‘ = ===l == == == - e e e ST e =
RESPONSABILI DAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento.

| Manejo de Informacion:
| Publica Articulo 3 fracciones VI, IX y Xl de la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informac:lon Pdblica para eIEstadode Quintana Roo.

“ Ita X Medla \ -Ba ja , [, ‘ -"_ o ‘ .

Manejo de Presupuesto.
Artlculo 93, fraccion | Inciso b), de la Ley de Transparencia yAcceso ala Informamon
Publlca para el Estado de Qumtana Roo. : ! w |
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA ADMINISTRATIVA

1. | Coordinar y delegar responsabilidades al personal a su cargo

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B Reportes Trimestrales

2. | OPERGOB

Me comprometo a desempenar 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 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 vigentes.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
FUESTO.

Nombre y Cargo: C. Mariano Lépez re y Cargo: Mtro. José Gamaliel

Medina : Canto Cambranis
Jete da Ares Adrinististivs Director de Cor’nerclzlo‘y Servicios en la
Via Publica

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
" NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' NUMERO DE
_ PERSONAS

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L ... [(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) Az ¥ GEkaaiioes eS|
Auxiliar a la Jefatura del Area Administrativa con las actividades administrativa de la Direccidn

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:|

NO APLICA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

ADMINISTRATIVO

| Archivar la documentacién oficial recibida.

2. Capturar informacién en el sistema SENTRE.

-3 Mantener actualizado el inventario de parque vehicular y bienes inmuebles
Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo

4. de sus funciones.

g, Recepcionar y administrar la correspondencia de |la Direccién.

& Llevar el control de los archivos administrativos.

7. Elaborar requisiciones para compra de material y suministros.

8. Elaboracién de altas y bajas de bienes muebles.

0. Auxiliar a la jefatura del Area Administrativa, cuando se le requiera.

10. Elaborar un reporte trimestral para la Direccién de Archivo Municipal

1. Gestionar tramites administrativos.

| ESCOLARIDAD:

Las demas inherentes a mi puesto o, las gue, en su caso, asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO !

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

S 2 = : : z
| Primaria Secundaria
| carrera
| Profesional Carrera
‘ i s profesional : :

no terminada b
i terminada

| (2 afos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

'IO.

13.

1.\

" Area de especialidad

petenclas Laborales

| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administraciéon Publica.

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento Informaticos:

Manejo de Programas

Paqueteria Office.

Especifico. = =
o Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia'

I Directivas: N/A

3 afios de Administracion Publica Mumcnpal Preferentemente.

Técnicas:
L ]
L ]

Manejo de Sistemas Computacionales
Manejo de Paquete Office
Manejo de Equipo de Oficina

Habilidades General:

Iniciativa

Creatividad

Buena Presentacion,

Facilidad de Palabra,
Buena Redaccion y Ortografia,

Iniciativa,
Organizacion,
Discrecion,
Entusiasmoy
Respeto,
Colaboracién,
Lealtad
Disciplina

| -
| Actitudes.

e o & o o o © o

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mob|I|ar|oy Equipo:

| conservacién y oportuno mantenimiento.

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.

Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi comof procurar su

i B o

Manejo de Informacioén:

_ RS vese |

Ita

i Publica articulos 3 fracciones VI, IX y Xll de la Ley de Transpaféné%%y-ﬁééesoaIa
‘ informacmn Pdblica paraelEstadode Qumtana Roo. 5
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Manejo de PresupuestO' N/A

AUTORIDAD.

control de Ios archivos administrativos en bltacoras

| Reportes trimestrales

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,
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 leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Mariano Lépez Medina
Jefe de Area Administrativa

|Fecha: 29-07-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO -

Nombre y Cargo: C. Teresa de JesUs
Larrafnaga Estrada
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

N

Nombre y Cargo: C. Wilbert David Tzab
May
Auxiliar Administrativo

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C.José Lazaro Angulo
Dominguez
Auxiliar Administrativo

IFecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Ancelmo Ortiz
Miguel
Auxiliar Administrativo

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE QUEJAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

! .-  NOMBRE DEL PUESTO | Asistente de Quejas
| ; JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area Administrativa

SU BORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

- NOMERODE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual existe) |
Llevar el control y y seguimiento de las guejas o denuncias cmdadanas interpuestas en contra del

| irregular ejercicio del comercio y presentacién de servicios en la via publica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA

e T <:

NO APLICA
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE QUEJAS

Dl-:schlﬂpéléu AﬁALiTlCA ;E ;ﬁﬁélan;sé i

FUNCIONI18.ES PROPIAS DEL PUESTO _

Atender las quejas ciudadanas, reportarlas y turnarlas a la coordinacién
1. general de inspectores

Dar seguimiento a las quejas mediante el personal de inspeccién adscrito aj
2. la Direccion.

Capturar en la base de datos las quejas ingresadas por oficio, formatos, via
3. telefénica y redes sociales.
2 Llevar el control de las quejas a través de una bitacora
5: Mantener actualizada la bitacora o base de datos de las quejas

Elaborar los oficios de contestacion relativo a las quejas interpuestas por |3
6. ciudadania y demas dependencias.
7. Elaborar un reporte semanal de quejas para el Titular de la Direccién.
8. Auxiliar a la jefatura del drea administrativa, cuando se le requiera.
0. Gestionar tramites administrativos
10. Archivar la documentacion oficial en los lugares correspondientes

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
1. sus funciones | hA

1YL B ¢

Las demas inherentes a mi puesto o, las que, en su caso, asigne mi superior
12. iars i a i 419

jerarquico. 7 9 JUL. 2025

PERFIL DEL. PUESTO
Maruc () elﬂltrado de estudios reqip desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

- ecundaria -

Carrera

Profesional

Carrera

- profesional
terminada




cODIGO: MO-TES-CV-01
MUNICIPIO DE FECHA

BENITO JU AREZ DE EMISION: 29-07-2025

R/
\_ W o

VERSION: 01
QUINTANA ROQO s sy mw 8 v s =
— ; PAGINA: 45 DE 108

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE QUEJAS

| no terminada
| (2 anos)
| Licenciaturao
carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

Técnico).

Administracién Publica.

Idioma o Lengua: IEspaﬁol

Manejo de Programas

c°noc’|rmento Informaticas Paqueteria Office.
Especifico. - >
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
| Experiencia: 3 afios de Administracién Publica Municipal Preferentemente.

 Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:
s« Manejo de Sistemas Computacionales
s Manejo de Paquete Office
s« Manejo de Equipo de Oficina
Habilidades

General:
¢ Buena Presentacion

¢ Tratoamable
« Iniciativa,
e Facilidad de Palabra,
e Buena Redaccidony Ortograﬁa,
e |niciativa,
| e Organizacion,
Actitudes. x D|scrgc10n,
| ¢ Entusiasmo y Respeto, : 4
e Colaboracion, Lealtad | YL
. | e Disciplina.
i 13. | Horario Laboral. Lunes a viernes de 2:00 AM a 4:00 PM.
- RESPONSABILIDAD
| | Mobiliarioy Equipo:
: 1. | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacidn y oportuno mantenimiento
I A Manejo de Informacion:
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE QUEJAS

" Confidencial Articulo 137 de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacién Pdblica
paraelEstadode QuintanaRoo.

e [

| Manejo de Presupuesto: N/A

< EHEN

 AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Control de Qu ejas

Seguimiento de quejas por escrito, redes sociales y via WhatsApp

Me comprometo a desempeniar 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,
comparnieros 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 vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

FIRMA

ombre Cargo C. Mariela Georgina Colli Nombre Cargo: C. Ma iano Lez
Alamilla Medina
Asistente de Quejas Jefe de Area Administrativa

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
GENERAL DE INSPECTORES

} INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
|

} NOMBRE DEL PUESTO | Coordmamon General de Inspectores
‘ e —
I JEFE INMEDIATO | Direccién de Comercio Y Servicios en la Via Publica |
s e SUBORDINADOS DIRECTOS
'1‘:‘;:23 o~ NOMBRE DEL PUESTO
e 1 Jefatura de Area de Inspeccioes de Turno Matutino
1 Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Vespertino

1 Jefatura de Area de Inspecciones de Zona de Playa y Delegaciones

SUBORDINADOS INDIRECTOS

16 Inspector (a)

12 Inspector (a)
5 Inspector (a)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Planear y organlzar la operac:|on del personal de |nspec<:|on, para mantener el orden de los
contribuyentes que ejercen el comercio y prestan servicios en la via publica.

)-\ 1
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
GENERAL DE INSPECTORES

| UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS
EN LA VIiA PUBLICA

COORDINACION GENERAL DE
INSPECTORES

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
INSPECCIONES DE TURNO INSPECCIONES DE TURNO INSPECCIONES DE ZONA DE
MATUTINO VESPERTINO PLAYA Y DELEGACIONES

1 N/A

'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organlzar \ coord[nar operatlvos de inspeccién en todos los sectores de la ciudad,
1 para la inspeccioén y verificacion del funcionamiento de la actividad comercial y
prestaciéon de servicios en la via publica.

5! Elaborar reporte general de las actividades diarias que se realizan en el campo.

Entregar el reporte de campo diario a la Coordinacién de Registro y Control de
3. Identificacion de Comerciantes en la Via Publica.
7 Designar los folios de actas al personal de inspeccién.

Entregar a la Coordinacién de Registro y Control de Identificacion de
5. Comerciantes en la Via Publica las actas generadas en el dia oen Ios operatlvos
& Verificar que el personal de inspeccién se encuentre en el sector a5|gnado

. . . . B I JUL,

7. Supervisar |la asistencia del personal de inspeccion. i

Verificar que los inspectores le den el uso adecuado a los vehiculos que seles|:
8. sea asignado.




CODIGO: MO-TES-CV-01

"’ MUNICIPIO DE R

w BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s s ww v v e

DE EMISION: 29-07-2025
VERSION: 01

PAGINA: 49 DE 108

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR

GENERAL DE INSPECTORES

Coordinar el mantenimiento del parque vehicular.

10.

Verificar que el personal de inspeccién que tenga asignado vehiculo cuente con
la licencia de manejo vigente.

1.

Coordinar junto con las o los jefes de departamentos de inspeccion de turno, las
vacaciones, dias econémicos y horario laboral del personal de inspeccién.

12.

Solicitar al jefe o jefa del drea administrativa la papeleria que se utilizara para
su area.

13.

Asignar y dar seguimiento a las quejas ciudadanas.

14.

Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que le asigne el titular de la
Direccidén, como los operativos de temporada o permanentes.

15.

Coordinar operativos de la Direccién en conjunto con otras dependencias.

16.

Verificar que el personal de inspeccién cuente con su gafete de
identificacion.

17.

Coordinar y practicar las visitas de verificacién e inspeccién por conducto del
personal de inspeccion, a los lugares, puestos y mercados ambulantes para
comprobar que quienes ejercen el comercio en la via publica se encuentren en
cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento para el Comercio en la Via Publica
vigente.

18.

Verificar la instalacién, el acomodo y el retiro de los tianguistas, haciendo
cumplir el horario autorizado y la debida limpieza del lugar.

19.

Supervisar la elaboracién de las actas correspondientes cuando se advierta en el
transcurso de una visita que se ha incurrido en una infraccién a las disposiciones
legales aplicables.

20.

Verificar, inspeccionar y supervisar que los comerciantes que operan en la via
puUblica cuenten con el permiso correspondiente expedido por la Direccion
de Comercio en la Via Publica; que porten su credencial o gafete vigente y se
encuentren al corriente de sus pagos.

21

Apoyar y asesorar alas personas que solicitan informacién para_atender algin
puesto o ejercer el comercio ambulante en via publica.

22,

Coordinar el desalojo de los vendedores ambulantes que no cuenten con la
autorizacién municipal respectiva; que se encuentren en areas prohibidas para
esa actividad o en una distinta a |la autorizada.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
GENERAL DE INSPECTORES

Conocimiento Especifico.

Informaticos:

Elaborar y mantener actualizado un plano sectorizado en el que se establezca la
23. ubicacién geografica de los comerciantes en via publica.
Habilitar, distribuir y coordinar al personal de inspeccion para el correcto
24. funcionamiento de la Direccién.
Atender las quejas de los tianguistas, vecinos y publico en general respecto de las
25. actividades dentro de los tianguis y de los comerciantes en la via publica.
26, Coadyuvar en los operativos que establezca la Tesoreria.
Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi superior
27. jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| f : Preparatoria o 5%
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesion Carrera
al no - profesional - Postgrado -
terminada terminada
(2 arfios)
Licenciatura o carreras N/A
afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento |N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manej
nejo de Programas Pagicte Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

|
|
\
l
i

\ 10. Experiencia:

L(:ompetencias Lébérai;s

2 anos en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo

Habilidades

e Manejo de grupo

Planeacién y organizacion
Manejo de Conflictos.
Negociacion
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
GENERAL DE INSPECTORES

Técnicas:
s« Uso y Manejo de Radio y Computo.
General:
Buena Presentacién
Iniciativa
Trato Amable.
Honestidad,
Liderazgo,
Discrecion
Motivacién.

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 7:00 AM a 3:00 PM, un dia de descanso, horario flexible

' RESPONSABILIDAD e e

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

Manejo de Informacién:

Publica Articulo 3 fracciones VIl, IX y XIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publicaparael Estadode Quintana Roo.

& iMedia

3. Manejo de Presupuesto: N/A
Media

. T

| AUTORIDAD:
Delegar responsabilidades e Indicaciones a las Jefaturas de Departamentos de
Inspectores de cada turno.

| 2 Coordinar Operativos con el personal de Inspeccién

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 1. Reporte de actas de inspeccion levantas al mes

2. Reporte de operativos realizados en el mes . } IV

3 Reporte de visitas a zonas conflictivas en el mes.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
GENERAL DE INSPECTORES

establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

Nombre yCargo: 'C. Manuel David
Sauri de la Torre
Coordinador General de Inspectores

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 compafieras, 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 patrimoniales, conforme a lo

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

JEFE I:/MEDIATO

Nombrey Cargo: Mtro. José Gamaliel

Canto Cambranis

Director de Comercio y Servicios en la Via
Publica

ﬂFecha: 29-07-2025

Fecha: 25-08-2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DEL TURNO MATUTINO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

- PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

‘Conservar y \Y V|gllar el cumplimiento de las actividades del personal de mspeccmn para
mantener el control de los vendedores en la via pubilca

COORDINACION GENERAL DE
INSPECTORES
: [
JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES
DE TURNO MATUTINO

I
INSPECTOR(A)

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DEL TURNO MATUTINO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIASDELPUESTO

1. Supervisar |a asistencia del personal de inspeccién en su turno.

Entregar al personal de inspecciéon de turno su gafete al inicio de la
2. jornada, asi como recogerlo al término de la misma.

Supervisar que el personal de inspeccién de su turno se encuentre en
3. el area asignada.
% Tener al corriente los reportes de campo diario del personal de inspeccién.

Recepcionar el reporte de campo del personal de inspeccién del turno
S. y entregarlo a la Coordinacién General de Inspectores.
&: Asignar las actas de verificacién del personal de inspeccién de su turno.

Solicitar a la Coordinacién General de Inspectores la papeleria que se
7. utilizara para su area.

Verificar que el personal de inspeccion a su cargo cuente con su gafete
8. de identificacion.

Supervisar que el personal de inspeccién de su turno les dé el uso
9. adecuado a los vehiculos asignados.

Verificar que el personal de inspeccion de su turno, que tenga asignado
10 algun vehiculo, cuente con la licencia de manejo vigente.

Vigilar, controlar y llevar a cabo los operativos de acuerdo a lo establecido
n por la Coordinacién General del Inspectores.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio
12 de sus funciones.

Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi
13 superior jerarquico.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DEL TURNO MATUTINO

e s —

PERFIL DEL PUESTO
| = ~ |Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto
’ | Preparatoria o X
Primaria . Secundaria 3 Técnica
| carrera
I o Carrera
| Profesional &
| & - profesional - Postgrado -
no terminada =
I A terminada
i (2 afios)
| Licenciaturao N/A

carreras afines.

| Area de especialidad

requerl.da' Conocimiento de los Sectores Geograficos de |a Ciudad.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

S Manejo de Programas §
(E:on::'lfli't::nto lafoiinaticos: Paquete Office
[=ERecing0: Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Experiencia: 3 afos en la Administraciéon Publica Mun|C|paI Preferentemente.

Competencias Laborales
g | Directivas: ; SO

¢ Liderazgo
s« Manejo de Conflictos.
¢ Manejode grupo

| Técnicas:
| o ¢ Manejode la PC
Haplidades « Manejo de la Web.
General:
e Buena Presentacion
e Iniciativa
e Facilidad de Palabra
¢ Trato Amable.
Liderazgo,
Honestidad,
Actitudes. Discrecién,

Comunicaciéony
Responsabilidad.

| Horario Laboral. Lunes a viernes de 7:00 AM a 3:00 PM. Horario flexible
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DEL TURNO MATUTINO

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién:
Publica articulo 3 fracciones VI, IX y XIl de |la Ley de Transparencia y Accesoala
| Informacion Publicaparael Estadode Quintana Roo.

| Manejo de Presupuesto: NO APLICA

o

e —
|

. AUTORIDAD:

1. Coordinar, delegar responsabilidad al personal de inspeccién.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
15 Reporte de actas de inspeccién levantadas al mes
r20 | Reporte de operativos realizados en el mes
HEUEI ), | Reporte de visitas a zonas conflictivas en el mes.
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,
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 leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL L
___PUESTO e Ji__f“ﬁ e e

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Faustino Nava Nombre y Cargo: C. Manuel David Sauri
Vazquez de laTofre U/ A |
Jefe de Area de Inspecciones de Turno Coordinador General'de ~ “
Matutino Inspectores

[Fecha: 29-07-2025 I[Fecha: 29-07-2025 J JUL,
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Inspector (a)

————————— =1

8 & i ‘ .
' JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Matutino
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS | S el c o

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Verificar y supervisar que los comerciantes que operan en la via piblica cuenten con el permiso
correspondiente expedido por la Direccion de Comercio y Servicios en la Via Publica; que
porten su credencial o gafete vigente y se encuentren al corriente en sus pagos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES DE
TURNO MATUTINO

|

INSPECTOR (A) <::|

N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

EFUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCleES PROPIAS DEL PUESTO

1. sector que le corresponda.

Supervisar que los puestos estén atendidos exclusivamente por los
2. titulares o comerciantes autorizados.

Supervisar que los puestos semifijos estén en el lugar que se les
3. haya autorizado.

% Supervisar que el giro de venta coincida con el del permiso autorizado.

Supervisar que los ambulantes y puestos semifijos cuenten con el
S. permiso para laborar y que estén al corriente en sus pagos.

Supervisar gque en ningln caso se encuentren menores de edad
6. laborando en puestos fijos y semifijos o realizando ambulantaje.

Supervisar que los puestos fijos y semifijos que tienen el giro de alimentos
7 cuenten con limpieza, gafete o credencial, uniforme, licencia sanitaria y
tarjeta de salud vigentes.

Supervisar que la ciudadania que ejerza actividades comerciales en la
8. via publica cumpla el Reglamento.

Elaborar sus reportes de campo diario y entregarlo junto con las actas de
9. verificacion, en su caso hechas en el dia, a su jefe de departamento de
turno.

Realizar el procedimiento adecuado, de conformidad con el
10. Reglamento, para efectuar decomisos o suspensién de actividades.

Realizar operativos en la ubicacion, dia y hora que se le requiera por el
1. jefe de departamento de turno, de acuerdo con lo solicitado por el
Coordinador General de Inspectores.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR
Elaborar un censo general de vendedores por sector, cuando asi lo
12. requieran las necesidades de la Direccién.
Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo
13. de sus funciones.
Revisar periédicamente que los vehiculos que les sean asignados tengan
14. un buen funcionamiento.
Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi
1. superior jerarquico.
S ~ - ~
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
I ; Preparatoria o o
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera P
Profesional :
. = profesional - Postgrado -
| no terminada tarminada
] (2 anos)

Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

requerida

| Técnico).

| Area de especialidad

(Conocimiento

e« Conocimiento de los Sectores Geogréficos de la Ciudad.

| Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paquete Office

1. | Habilidades

| Competencias Laborales

= o Informaticos:
i Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
10 | Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.
| - B £ 2 X

Directivas: N/A

Técnicas:
« Manejodela PC
¢ Manejo de la Web.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

General:
e Buena Presentacion
e |niciativa

o Facilidad de Palabra
« Amabilidad,

e Tolerancia,
L ]

[ ]

L ]

L ]

L ]

Comunicacion,
Puntualidad,
Respeto,
Honestidad,
Discreciény
* Responsabilidad.
Lunes a domingos de 7:00 AM a 3:00 PM. un dia de descanso, Horario

| Actitudes.

13. | Horario Laboral.

i | Flexible

i RESPONSABILIDAD

| | Mobiliario y Equipo: 5 ' ; &
| 1. | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién:

iIConfidencial Articulo 137 de la Ley de Transparencia y Accesoa lalnformacién Publica
2. parael Estadode Quintana Roo.

|

o]
2: | Manejo de Presupuesto: N/A

x

_ 747 : | -dra : |
?AU'rombAp:

.
iiﬂu:Anbn DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. IBitdcora de actas levantadas en su turno a la semana

2. Reportes de quejas atendidas semanalmente en su turno

c& " [Reporte de visitas de inspeccién semanalmente I hA ;"
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

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,
comparieros 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 vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Faustino Nava Vazquez
Jefe de Area de Inspecciones de Turno Matutino

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

e S Gon 2ol %’7235’

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Ariel Gerardo Borregui Nombre y Cargo: C. Mirt Georgina '
Delgado Gonzalez Quijano

Inspector Inspectora

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Julio Fernando
Larrafiaga Estrada
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Manuel Jesus Rejon
Lugo
Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Raul Gibran Pérez
Figueroa lbdén
Inspector

i
X

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. César Rodolfo
Navarrete Montalvo

Inspector

Fecha: 29-07-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Fecha: 29-07-2025 -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Qs

Nombre y Cargo C. José Manuel Pérez
Alor
Inspector

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo C. Hilario Garcua
Zamudio ’
Inspector'l { vl = »‘ \ i

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025 a1l s
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

="

Nombre y Cargo: C. Wilberth Oswaldo
Mejia Salazar
Inspector

Nombre y Cargo: C. Rebeca Citlali Luna
Arjén
Inspectora

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

¢ = il
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Josué David Cano |Nombre y Cargo: C. José Antonio Ramirez
Bacab Pérez
Inspector Inspector
Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO - PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Carlos Israel Gancedo Nombre y Cargo: C. José Armando
Caceres Sanchez Puc
Inspector Inspector

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

7

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Gaspar JesuUs
Narvaez Tun

Inspector

@

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Carlos Javier Yan
Estrada
Inspector

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DE TURNO VESPERTINO

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO |
| NOMBRE 5] M :IV] 35 (e 8 Jefatura de Area de Inspecciones de Turno Vespertino
EJEFEINMEDIATO- Coordinacién General de Inspectores |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

| Conservar Yy V|g|Iar el cmpllmlento de las actividades del personal de i mspeccmn para
mantener el control de los vendedores en la via publlca

COORDINACION GENERAL DE
INSPECTORES

JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES
DE TURNO VESPERTINO

|
INSPECTOR(A)
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DE TURNO VESPERTINO

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PU

1 Supervisar |la asistencia del personal de inspeccién en su turno.
Entregar al personal de inspeccién de turno su gafete al inicio de la jornada,
2. asi como recogerlo al término de la misma
Supervisar al personal de inspecciéon de su turno se encuentre en el area
3. asignada.
7 Tener al corriente los reportes de campo diario del personal de inspeccién.
Recepcionar el reporte de campo del personal de inspeccién del turno y
3. entregarlo a la Coordinacién General de Inspectores.
G Asignar las actas de verificacién al personal de inspeccién de su turno.

Solicitar a la Coordinacién General de Inspectores la papeleria que se utilizara
7. para su area.

Verificar que el personal de inspeccién a su cargo cuente con su gafete de
8. identificacién.

Supervisar que el personal de inspeccidén de su turno les dé el uso adecuado
9. a los vehiculos asignados.

Verificar que el personal de inspeccién de su turno, que tengan asignado
10 algun vehiculo, cuente con la licencia de manejo vigente.

Vigilar, controlar y llevar a cabo los operativos de acuerdo a lo establecido
1 por la Coordinacién General de Inspectores.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
12 sus funciones.

1 ivi

Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi superior
13 jerarquico. 2
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DE TURNO VESPERTINO

PERFIL DEI. PUESTO —‘
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| % E | Preparatoriao X
| Primaria Secundaria | Técnica

| Carrera |

| Profesional Samorn

| 7 - profesional - Postgrado -

no terminada 7
terminada

| (2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

e« Conocimiento de los Sectores Geograficos de la Ciudad.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| conocimiento Paquete Office

Especifico Informaticos:
[ = : Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
Experiencia: 3 anos en la Administracién Publica Municipal preferenternente
Competenmas Laborales
Directivas:

e« Liderazgo
¢ Manejo de Conflictos.
¢ Manejodegrupo
Técnicas:
e« Manejodela PC

| Habiligades » Manejo de la Web.
General:
¢ Buena Presentacién
e Iniciativa
¢ Facilidad de Palabra
e Trato Amable.
Liderazgo,
Honestidad,
| Actitudes. Discrecién,

Comunicacién y
Responsabilidad.

| Horario Laboral. Lunes a Domingo de 3:00 PM a 11:00 PM, un dia de descanso, Horario Flexible
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE INSPECCIONES DE TURNO VESPERTINO

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion:

Confidencial Articulo 137 de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacién Publica
parael Estadode Quintana Roo.

Kid
| e Presupuesto: N/A

4 NN @4 O 00

| AUTORIDAD:

i | Coordinary delegar responsabilid on inspeccion.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Bitacora de actas levantadas en su turno a la semana
Reportes de quejas atendidas semanalmente en su turno
IReporte de visitas de inspecciéon semanalmente

IReporte general de los recorridos efectuados durante el mes de los inspectores a su|
[EE—Cargo.

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 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

' Nombrey Cargo: C. Mario Eduardo Leén |Nombre y Cargo: C. Manuel David Sauri de

Rodriguez; la Torre;
Jefe de Area de Inspecciones de Turno Coordinador General de Inspectores
Vespertino

Fecha: 29-07-2025 |[Fecha: 29-07-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

 NOMBRE DEL PUESTO | Inspector (a)

JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Inspecciones Turno Vespertino

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| NUMERODE |
.7 PERSONAS

Verificar y supervisar que los comerciantes que operan en la via pu blica cuenten con el permiso
correspondiente expedido por la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica; que
porten su credencial o gafete vigente y se encuentren al corriente en sus pagos.

JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES DE
TURNO VESPERTINO

I

INSPECTOR (4) <:|

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA ps FUNCIONES '
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

iFUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : |
- e e upervisar a los vendedores ambulantes gue se encuentren dentro del
1. sector que |le corresponda.

Supervisar que los puestos estén atendidos exclusivamente por los
2. titulares o comerciantes autorizados.

Supervisar que los puestos semifijos estén en el lugar que se les
3. haya autorizado.

Z: Supervisar que el giro de venta coincida con el del permiso autorizado.

Supervisar que los ambulantes y puestos semifijos cuenten con el
5. permiso para laborar y que estén al corriente en sus pagos.

Supervisar que en ningldn caso se encuentren menores de edad
6. laborando en puestos fijos y semifijos o realizando ambulantaje.

Supervisar que los puestos fijos y semifijos que tienen el giro de alimentos
7 cuenten con iimpieza, gafete o credencial, uniforme, licencia sanitaria y
tarjeta de salud vigentes.

Supervisar que la ciudadania que ejerza actividades comerciales en la
8. via publica cumpla el Reglamento.

Elaborar sus reportes de campo diario y entregarlo junto con las actas de
9. verificacioén, en su caso hechas en el dia, a su jefe de departamento de
turno.

Realizar el procedimiento adecuado, de conformidad con el
10. Reglamento, para efectuar decomisos o suspensién de actividades.

Realizar operativos en la ubicacion, dia y hora que se le requiera por el
1. jefe de departamento de turno, de acuerdo con lo solicitado por el
Coordinador General de Inspectores.

Elaborar un censo general de vendedores por el sector, cuando asi lo
12. requieran las necesidades de la Direccién.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar /el desempefio
13. de sus funciones.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

Revisar periédicamente que los vehiculos que les sean asignados tengan
14. un buen funcionamiento.

Las demas inherentes a mi puesto o, las que, en su caso, asigne mi
15. superior jerarquico.

Marque con una (
| ESCOLARIDAD: puesto

I Preparatoria o
2T X
Técnica

& Primaria Secundaria
| Carrera

| Profesional Carrera :
no terminada 5 profesional - | postgrado )
terminada

(2 afios)
Licenciaturao

carreras afines. N/A
| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

« Conocimiento de los Sectores Geograficos de la Ciudad.

Idioma o Lengua: Espafiol
LB Manejo de Programas 4
| Conoc’lmlento (hfoimaticos: Paquete Office
Especifico. = s

| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

| Experiencia: 3 afios en la Administracién Pablica Municipal Preferentemente.

0.
|,,,, . & R
| Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnicas:

e Manejodela PC
| Habilidades « Manejo de la Web.
General:
e Buena Presentaciéon
s I|niciativa
e« Facilidad de Palabra
Amabilidad,
Tolerancia,
Comunicacion,
Puntualidad,
Respeto,
Honestidad,
Discrecién y

| Actitudes.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

¢ Responsabilidad.

Lunes a Domingo de 7:00 AM a 3:00 PM. Un dia de descanso, Horario

Horario Laboral. lexible

» 2 iy\= DAL

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

Manejo de Informacién:

Confidencial Articulo 137 de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacién Publica
parael Estadode Quintana Roo.

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja Nulo

Bitacora de actas levantadas en su turno a la semana

Reportes de quejas atendidas semanalmente en su turno

Reporte de visitas de inspeccidon semanalmente

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 comparneras,
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
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigente".-'..J BENI

T
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

Nombre y Cargo: C. Mario Eduardo Ledn
Rodriguez

Jefe de Area de Inspecciones de Turno Vespertino

Fecha: 29-07-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Edgar Marin Rios Nombre y Cargo: C. Marvi Rafael Colli
Inspector Rrera
P Inspector
Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

| Nombre y Cargo: C. JesuUs Ventura Arana Nombre y Cargo: C.José Gaspar Gil
Pulido Montero. U
Inspector Inspector

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Efrain Herrera
Medina
Inspector

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan JesUs Acosta
Lépez
Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Israel
Hernandez Parga
Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Eduardo Anguiano
Ruiz
Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Edson Arturo
Gutiérrez Olivo
Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Porfirio Ramos
Aguilar

Inspector e 99

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mariano Faustino
Pat Tuz
Inspector

Fecha: 29-07-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE INSPECCIONES DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

|

| I NOMBRE DEL PUESTO [FEET TN Tk Inspecciones de Za de Plaa yi
| 4.1 | Delegaciones

}_jEFEWMEidiATO ' Coordinacion General de Inspectores

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e ErEEREY (Anote brevemente el objetivo orazon por lacualexiste) = == =
Conservar y vigilar el cumplimiento de las actividades de los inspectores para

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL DE
INSPECTORES

|
JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES
DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES ‘

l 1 1Y} b 4
INSPECTOR (A)
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE INSPECCIONES DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
I

1{FUNCIONES INSTITUCIONALES

) N/A

1. Supervisar la asistencia del personal de inspeccién en su turno.
Entregar al personal de inspeccién de turno su gafete al inicio de la
2. jornada, asi como recogerlo al término de la misma
Supervisar al personal de inspeccién de su turno se encuentre en el
3. area asignada.
5 Tener al corriente los reportes de campo diario del personal de inspeccién.
Recepcionar el reporte de campo del personal de inspeccién del turno
5. y entregarlo a la Coordinacién General de Inspectores.
6 Asignar las actas de verificacion al personal de inspeccion de su turno.

Solicitar a la Coordinacién General de Inspectores la papeleria que se
7. utilizara para su area.

Verificar que el personal de inspeccion a su cargo cuente con su gafete de
8. identificacion.

Supervisar que el personal de inspeccién de su turno les dé el uso
9. adecuado a los vehiculos asignados.

Verificar que el personal de inspeccién de su turno, que tengan
10. asighado algun vehiculo, cuente con la licencia de manejo vigente.

Vigilar, controlar y llevar a cabo los operativos de acuerdo a lo establecido
1. por la Coordinaciéon General de Inspectores.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio
12. de sus funciones.

Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi
13. superior jerarquico.




MUNICIPI

a0

O ‘B E

V BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ v v w3 s e

CODIGO: MO-TES-CV-01
FECHA

DE EMISION: 29-07-2025
VERSION: 01

PAGINA: 78 DE 108

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE INSPECCIONES DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

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

PERF!L DEL PUESTO

Preparatoriao
| Técnica

| Postgrado -

puesto
Primaria = ecundaria
BB Carrera
| Profesional a
| no terminada > Pl'Ofe_slonal
(2 afos) terminada
| Licenciaturao N/A

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

¢ Conocimiento de los Sectores Geograficos de la Ciudad.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

| Experiencia:

Competenclas Laborales

Habilidades

Directivas:
e Liderazgoy
¢  Manejo de Conflicto.

3 afos en la Administraciéon Publica Mun|¢tpal Preferentemente.

Técnicas:
3 Manejo de PC
e  Manejo de Web

General:

Buena Presentacion,
Trato Amable,
Iniciativa

Facilidad de Palabra.

Actitudes.

Amabilidad,
Tolerancia,
Comunicacion,
Puntualidad,
Respeto,
Honestidad,
Discrecién
Responsabilidad.

@ & © o & o o o

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 7:00 AM a 3:00 PM. Horario flexible
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE INSPECCIONES DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

 RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién:

‘ Confidencial 137 de la Ley de Transparencia y Accesoa lalnformacién Publicaparael
2. Estadode Quintana Roo.

]

e ]

4 Manejo de Presupuesto: N/

' AUTORIDAD:

1. Cooreegar reonsailidad al eonal de ispeccn.

e = = — S =
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

; L | Bitacora de actas levantadas en su turno a la semana

I ST et

2. Reportes de quejas atendidas semanalmente en su turno

3. Reporte de visitas de inspeccién semanalmente

IReporte general de los recorridos efectuados durante el mes de los inspectores a su
i Sicargo

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismoy 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 comparieras,
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 leyes y reglamentos vigentes.

.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE INSPECCIONES DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Efrain Nombre y Cargo: C. Manuel David

Gonzalez Alamilla Sauri de la Torre
Jefe de Area de Inspecciones de Coordinador General de
Zona de Playa y Delegaciones Inspectores

IFecha: 29-07-2025 |Fecha: 29-07-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

INFORMACION cENEnAL'Ei puésro

 NOMBRE DEL PUESTO Inspector(a) |
| 4.4.12 | T R e o R :
| JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Inspecciones de Zona de Playay |

D ; Delegaciones
SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO.DE NOMBRE DEL PUESTO

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

R T . 7 = e T
Verificar y supervisar que los comerciantes que operan en la via publica cuenten con el permiso |
correspondiente expedido por la Direccién de Comercio y Servicios en la Via Publica; que porten |
su credencial o gafete vigente y se encuentren al corriente en sus pagos.

JEFATURA DE AREA DE INSPECCIONES
DE ZONA DE PLAYA Y DELEGACIONES

INSPECTOR (A) <:|

N/A




cODIGO: MO-TES-CV-01

‘s' MUNICIPIO DE EEeHe
DE EMISION: 29-07-2025

v BENITO jUAREZ Gerhitie

QUINTANAIRO0), sasabuas s Smminriot PAGINA: 82 DE 108

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Superwsar a los vendedores ambulantes que se encuentren dentro del
1. sector que le corresponda.

Supervisar que los puestos estén atendidos exclusivamente por los
2. titulares o comerciantes autorizados.

Supervisar que los puestos semifijos estén en el lugar que se les haya
3. autorizado.

% Supervisar que el giro de venta coincida con el del permiso autorizado.

Supervisar que los ambulantes y puestos semifijos cuenten con el permiso
para laborar y que estén al corriente en sus pagos.

Supervisar que en ningln caso se encuentren menores de edad
laborando en puestos fijos y semifijos o realizando ambulantaje.

Supervisar que los puestos fijos y semifijos que tienen el giro de alimentos
7. cuenten con limpieza, gafete o credencial, uniforme, licencia sanitaria y
tarjeta de salud vigentes.

8. Supervisar que los comerciantes cumplan el Reglamento.
Elaborar sus reportes de campo diario y entregarlo junto con las actas de
0. verificacion, en su caso hechas en el dia, a su jefe de departamento de
turno.

Realizar el procedimiento adecuado, de conformidad con el Reglamento,
10. para efectuar decomisos o suspensién de actividades.

Realizar operativos en la ubicacién, dia y hora que se le requiera por la
. Jefatura de Departamento de Turno, de acuerdo con lo solicitado por el
Coordinador General de Inspectores.

Elaborar un censo general de vendedores por sector, ‘cuando asi lo
12. requieran las necesidades de |la Direccidn.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempeno de
13. sus funciones. JU
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

Revisar periédicamente que los vehiculos que les sean asignados tengan
14. un buen funcionamiento.

Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi superior
15. jerarquico.

’ PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
: _ Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profestonal - rofesional - Postgrado -
no terminada P 2 9
£ terminada
| (2 afios)
Licenciaturao N/A

carreras afines.
Area de especialidad

I('(e:g:iz;::iento e Conocimiento de los Sectores Geograficos de la Ciudad.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
| Conocimiento Mange dePrograntas Paqguete Office

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Especifico.

Equipo de Computo

3 afios en la Administracion Pablica Municipal Preferentemente.

Directivas: N/A

Técnicas:
. Manejo de PC
° Manejo de Web

| Habilidades
l General:

e Buena Presentacion,

e Trato Amable,

¢ Iniciativa

« Facilidad de Palabra.
Amabilidad,
Tolerancia,
Comunicacion,
Puntualidad,
Respeto,
Honestidad,

| Actitudes.

e o o © © o
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

s Discrecidony
e Responsabilidad.

Lunes a domingo de 7:00 AM a 3:00 PM, un dia de descanso, Horario
flexible

— —_— - =S — e ———————— —_— —J)

'RESPONSABILIDAD i S
| Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,
75 asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién:

Confidencial Articulo 137 de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacién Publica
2. | paraelEstadode Quintana Roo.

Alta [EEDGIMedia |

3l Manejo de Presupuesto: N/A

4 .

AUTORIDAD:

13. | Horario Laboral.

1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i IBitacora de actas levantadas en su turno a la semana

Reportes de quejas atendidas semanalmente en su turno

IReporte de visitas de inspeccién semanalmente
il

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,
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 lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Efrain Gonzalez Alamilla
Jefatura de Area de Inspecciones de Zona de Playa y Delegaciones

Fecha: 29-07-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Inés Guadalupe
Flores Saenz
Inspectora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bersain Rodas Arroyo

Inspector

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Zamarripa
Inspector

Nombre y Cargo: C. Victor Hugo Tirado 7

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Selene Argelia
Gallardo Sanchez
Inspectora

Fecha: 29-07-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Obdulio Lépez
Alamilla
Inspector

Fecha: 29-07-2025

Fecha: 29-07-2025




cODIGO: MO-TES-CV-01

4."6 MUNICIPIO DE EECHA

A DE EMISION: 29-07-2025
BENITO JUAREZ ol
PAGINA: 86 DE 108

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS EN LA ViIiA PUBLICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de Reglstro Y Control de Identificacion |
| de Comerciantesy Prestadores de Servicios en la Via
| Publica.

JEFE INMEDIATO | Dlrecc10n de Comerc:oy Serwcros en la Vla Publlca

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Recepcmnlsta

1 Auxiliar Administrativo

1 Ca pturlsta

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo 0 razén por la cual existe) a2

| publica, asi como sus pagos correspondientes.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN
LA ViA PUBLICA

COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL
DE IDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y
PRESTADORES DE SERVICIOS EN LA ViA

PUBLICA

RECEPCIONISTA AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAPTURISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES ' e

Examinar las actas de verificacién que ingresa diariamente el personal de
2. inspeccién.

2, Registrar y controlar las actas de verificacién o inspeccion.

Registrar y controlar los expedientes de solicitud de permisos para ejercer el
4. comercio o prestar servicios en la via publica.

Llevar la organizacién y control de los expedientes de solicitud de permisos que
S. deben ser sometidos a consideracién del Comité Dictaminador.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Llevar el control y captura actualizada de los expedientes aprobados y no

6. aprobados por el Comité Dictaminador.
Analizar y elaborar junto con el titular del area los programas de
7. operatividad.
8. Apoyar en la organizacién de operativos.
0. Analizar operativos con la Coordinacién General de Inspectores.
Elaborar el listado de los comerciantes agremiados a sindicatos, para efectos de
10. que realicen los pagos correspondientes ante la Direccién de Ingresos.
Elaborar reportes semanales de los ingresos recaudado por la Direccién d
1. Comercio.
12 Analizar y elaborar proyecto del presupuesto de ingresos.
Analizar e integrar informacién junto con el titular de la Direccién para el
13. Plan Municipal de Desarrollo.
Actualizar la base de datos de las ubicaciones de las organizaciones sindicales,
14. asi como de los comerciantes y/o prestadores de servicios independientes.
Realizar recorridos junto con el titular de la Direccién y con el personal de
15. inspeccién.
16: Atender las quejas contra las y los vendedores semifijos y/o ambulantes.
Atender las quejas que surjan dentro de las actividades del personal de
17. inspeccion.
18. Elaborar informes de las acciones llevadas a cabo por |la Direccién.

Atender y dar seguimiento a las quejas o peticiones de las organizaciones
19. sindicales.

Elaborar y coordinar los convenios de pagos que sean celebrados por la
20. ciudadania y el titular de la Direccién

3. Programar y coordinar las fechas de cobro de las delegaciones.

Coordinar junto con la Coordinacién General del Inspectores, las visitas a las
22. delegaciones y demas puntos del Municipio, para la inspeccién y cobro a lasy
los contribuyentes.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y PRESTADORES DE

SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Evaluar y supervisar los listados de los comerciantes agremiados a
23. sindicatos
Auxiliar al titular de la Direccién cuando lo solicite, fuera de su horario
24. normal.
Asistir a cursos de capacitaciéon gue le permitan mejorar el desempefio de sus
25. funciones.
26: Atender peticiones de otras dependencias.
Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que el titular de la Direccién le
asigne, tales como: reportes mensuales de actas de verificacion, operativos,
27. elaboracién de gafetes para entrega a las y los contribuyentes e informes y/o
reportes comparativos de recaudacién de ingresos.
Las demas inherentes a mi o puesto o las que, en su caso, asignhe mi superior
28. jerarquico
PERFIL DEL PUESTO
Marqe con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
5 P i
s - ecundaria = r'ep?ratorla 2 X
| Primaria Técnica
| Carrera
Profesional SRrard
A - profesional - Postgrado -
no terminada .
S terminada
(2 afos)
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Elaboracién de reportes, estadisticas y principales funciones de archivar
(Conocimiento documentos.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
g Manejo de Programas :
‘ :°"°c,':“ent° Informaticos: Rasiiete Gffice
sposica. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
| Experiencia: 2 ahos en la Administracién Pablica Municipal Preferentemente.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
REGISTRO Y CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Competencias Laborales

| Directivas:
! ¢ Manejo de Grupo
¢ Planeaciony Organizacion
: Habilidades Técnicas: Manejo de Equipo de Computo
| General:
¢ Buena Presentacién,
e Trato Amable,
| e Servicio.
| s« Entusiasmo,
| s |ealtad,
| Actitudes. e Colaboracién,
! e Disponibilidad
I 4l s Discrecién
13. | Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
RESPONSABILIDAD

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

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién:

Pudblica Articulo 3 fracciones VII, IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica para el Estado de Quintana Roo.

| I
|

=2 | Manejo de Presupuesto: N/A
4. |‘ Ita

e

‘

| : 2 S B .
1. | Coordinar la recepcién y control de nuevas solicitudes de comerciantes

e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. IElaboracién de reportes semanales

2. Elaboracion de estadisticas mensuales

= #8IReportes de bitdcoras de actas de verificacién
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE REGISTRO Y
CONTROL DE INDENTIFICACION DE COMERCIANTES Y PRESTADORES DE
SERVICIOS EN LA ViA PUBLICA

Me comprometo a desempefiar 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 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 de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: L.C.P. Juan Armando Nombre y Cargo: Mtro. José Gamaliel

Gonzalez Gonzalez Canto Cambranis
Coordinador de Registro y Control de Director de Comercio y Servicios en la
Identificacién de Comerciantes y Via Publica
Prestadores de Servicios en la Via
Publica.

Fecha: 29-07-2025 IFecha: 25-08-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Aol llE B | Recepcionista
 PUESTO P

| Coordinacién de Registro y Control de Identificacion de
I
e INNEDIATO _Comerciantes y Prestadores de Servicios en la Via Publica

SUBORDINADOS DIRECT O0S

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS . |© ..

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
; ____(Anote brevemente el objetivo o ra razon  por la cual existe) 3 I
Ser responsable del control de la recepcion de los expedientes de solicitudes de perm|so para
el comercio en la via publica, asi como diversos oficios de diversas dependencias y solicitudes
de la ciudadania

COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL
DE IDENTIFICACION DE COMERCIANTES
EN LA ViA PUBLICA

RECEPCIONISTA <:|

NO APLICA
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
iFUNCIONES INSTITUCIONALES

Atender cordialmente a las personas que reqweran " informacién sobre]
1. los trdmites y servicios que se prestan en la Direccién de Comercio y
Servicios en la Via Publica.

Recibir las solicitudes para ejercer el comercio y la prestacién de servicios
2. en la via publica.

Informar acerca de los requisitos indispensables para solicitar los
3. permisos para ejercer actividades comerciales en la via publica.

Elaborar pases de caja para el pago de los y las contribuyentes, relativos
4. al ejercicio de actividades comerciales en la via publica.

Apoyar en la elaboracién de las encomiendas que le sean asignadas por la

5. Coordinacién de Registro y Control de Identificacién de Comerciantes en la
Via Publica.
Elaborar el reporte semanal de los ingresos recaudados emitidos
6. mediante pases de caja.
Llevar el control de registro diario de la ciudadania que solicita
7. informacién sobre los permisos para ejercer actividades comerciales en la
via publica.
8. Elaborar el archivo de las copias de recibos de pago.

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo
9. de sus funciones.

Apoyar en la elaboracién de trabajos que le sean asignados por el titular
10. de la Direccién.

Asistir a programas o brigadas para brindar informacién y servicios
1. relativos a los permisos para ejercer el comercio en la via publica.

12 Realizar funciones inherentes a su puesto.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Control y captura de los expedientes y/o solicitudes de
13. permisos debidamente ingresados.

Las demas inherentes a mi puesto o, las que, en su caso, asigne mi
14. superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marue con dltimo grad de estudieridara desarrflar

ik Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera Postgrado -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad N/A
requerida
(Conocimiento Técnico).
Conocimiento Especifico.| Idioma o Lengua: Espanfiol

Manejo de Programas Paquete Office

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES:

Habilidades

Directivas: N/A

205 en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Técnicas: Manejo de Equipo de Cémputo

General:

e Buena Presentacion,
« Trato Amable,

s Servicio.

Actitudes

Entusiasmo,
Lealtad,
Colaboracién,
Disponibilidad
Discrecién

e & o o @

Horario Laboral

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

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

| Manejo de Informacién:
| PUblica 3 fracciones VII, IX y Xl de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacion
| Pablicaparael Estadode Quintana Roo.

| Bitacora de personas atendidas por dia.

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 companieras,
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 leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO LR e ool

Nombre y Cargo: C. Rocio Celene Vazquez | Nombre y Cargo: L.C.P. Juan Armando

Vera Gonzalez Gonzalez
R e Coordinador de Registro y Control de
ecepcionista. Identificacién de Comerciantes y
Prestadores de Servicios en la Via
Publica.

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL AUXILIAR.

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo
4.4.15 [ S D e E | . . - . . . - |
, ' JEFE INMEDIATO Coordinaciéon de Reglstro \% Contr?l de’ IdgntlflcaCIOn |
ErinmesEn g . de Comerciantes en la Via Pdblica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

i

' NUMERODE |

PERSONAS |

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

Resguardar y mantener ordenados y en buenas condiciones los expedientes de los y las |
comerciantes en la via publica. ’

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL DE
IDENTIFICACION DE COMERCIANTES EN LA VIA
PUBLICA

N/A

4y JUL,
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

|FUNCIONES INSTITUCIONALES

I Archivar \% controlar los expedlentes de los contrlbuyentes asi como los expedlentes
de solicitudes de permisos recepcionadas.

Recibir y registrar en la bitdcora de decomisos, la mercancia asegurada por el

2. personal de inspeccién.
Entregar y revisar en la bitdcora de decomisos, la mercancia asegurada de los y las
% comerciantes que se hayan presentado a aclarar su situacién o, en su caso, al pago
correspondiente de la multa.
#; Mantener actualizado el inventario de bienes que se encuentran en la bodega.
Realizar el inventario de las mercancias aseguradas, que no fueron reclamadas y que
5. por lo tanto pasaran a donacién, con autorizacion previa del titular de la Direccion.
Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que le asigne el jefe del Area
6. Administrativa.
Realizar un informe de las actas de verificacién utilizadas, para la Coordinacion
7. General de Inspectores.
Elaborar un reporte detallado del estado de los expedientes que contienen las
8. solicitudes de permisos.
0. Capturar y archivar las actas de verificacion.
10 Asistir a cursos de capacitacién para tener un mejor desempefio de sus funciones.
Auxiliar a la Coordinacién de Registro y Control de Identificacién de Comerciantes en
T la Via Publica cuando se le requiera.
Registrar la documentacién que ingresa a la Direccion de otras dependencias y de la
12 ciudadania.
Informar a los y las contribuyentes respecto del dictamen de sus solicitudes de
13

permiso resueltas por el Comité Dictaminador.

14

Elaborar los pases de caja para el pago de los derechos correspondientes.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

| Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi superior

15 jerarquico
PERFIL DEL PUESTO
| RIAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
2 _ Preparatoria o ¥
b | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| = Carrera
Profesional 5
| : - profesional - Postgrado -
4, | noterminada =
‘ \ 2 terminada
‘ S e (2 afios)
7. i Llcencmtut'a [+] N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A.
{Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| Conocimiento Paquete Office

e daee Informaticos:
8 3 Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
| Experiencia: 3 afios en la Administracién Pablica Municipal Preferentemente

Directivas: N/A

Técnicas: Manejo de PC y Manejo de las Web.

| Habilidades General:

¢ Buena Presentacién,
¢ [|niciativa,

¢ Trato Amable

¢« Facilidad de Palabra.

|
I
i . Puntualidad
|

| Actitudes. e Servicio,
« Trabajo en Equipo, Disposicion

13. | Horario Laboral. lLunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién:
Publica articulo 3 fracciones VI, IX y Xll de la Ley de Transparencia y Accesoalalnformacion
Publicaparael Estadode Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: N/A

[ 2 ==

' AUTORIDAD:

Me comprometo a desempefar 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 ciudadanfa 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 de los bienes patrimoniales, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL .
PUESTO . VJEFE INMEDIATO

74

Nombre y Cargo: C. Marcos Inés Pacheco i Nombre y Cargo: L.C.P.Juan Armando
Cabrera Gonzalez Gonzalez

Auxiliar Administrativo. Coordinador de Registro y Control de
Identificacién de Comerciantes y Prestadores de
Servicios en la Via Publica.

ﬂFecha: 29-07-2025 Fecha: 29-07-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO.
' NOMBRE DEL PUESTO Capturista

| Coordinacién de Registro y Control de Identificacién
JEFE INMEDIATO | de Comerciantes y Prestadores de Servicios en la Via

Publica

 NUMERO DE |
. PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SR e i N e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Capturar \% actualizar el padrén general con los datos de los contrlbuyentes que » realizan |
| alguna actividad comercial en la via publica.

UBICAClON EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE REGISTRO Y CONTROL DE
IDENTIFICACION DE COMERCIANTES EN LA ViA
PUBLICA

CAPTURISTA <:|

N/A

__ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

FUNCIONES INSTITUCIONALES e

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. | Archivar los pagos de los contribuyentes.
2 Actualizada la captura de la informacién de recaudacion.
3. Auxiliar a la Coordinacién de Registro y Control de ldentificacion de

Comerciantes en la Via Publica para el registro de los contribuyentes en el
padrén general.

4, Realizar la captura de la informacién de los pagos de los y
las contribuyentes.

5. Auxiliar en la elaboracién y revisién de las listas de agremiados de los
comerciantes que presentan los sindicatos.

6. Registrar y resguardar los expedientes de los contribuyentes vigentes.

T Elaborar reporte de los registros de pagos recaudados.

8. Auxiliar en la elaboracién de reportes de recaudaciéon que se envian al
Titular de la Tesoreria.

9. Auxiliar en las estadisticas de su area para los nuevos proyectos que se
crean.

10 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo
de sus funciones.

N Programar y llevar a cabo junto con la Coordinacién de Registro y Control
de Identificaciéon de Comerciantes en la Via PUblica el cobro de permisos y
multas.

12 Registrar el pago de multas y permisos de los comerciantes.

13 Auxiliar a la Coordinaciéon de Registro y Control de ldentificacion de

Comerciantes en la Via Publica.

Las demaés inherentes a mi puesto o las que, en, su,caso, asigne mi
T superior jerarquico.

' PERFIL DEL PUESTO #
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

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

ESCOLARIDAD: puesto
5 Preparatoriao
1. Primaria 2 Secundaria g Técnica 3
Carrera |
% Carrera
Profesional . |
& - | profesional - Postgrado -
| noterminada o |
| 2 terminada
| (2 anios)

Licenciaturao
| carreras afines.

[ Area de especialidad
| requerida(Conocimient | Manejo de paqueteria Excel- Manejo OPERGOB.
| © Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Paquete Office

A Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
| Herramientas
| Experiencia: 3 afios en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

|

Competencias Laborales

¥ _T Directivas: N/A
Técnicas:
| ¢ Manejode PC
| e Manejo de las Web.
1. | Habilidades General:
| « Buena Presentacion,
e Iniciativa,
e Trato Amable
| e Facilidad de Palabra.
| Puntualidad,
12, Actitudes. Servicio,

Trabajo en Equipo,
Disposicién,

13. | Horario Laboral. Lunes a viernes 2:00 AM a 4:00 PM.




cODIGO: MO-TES-CV-01

S FECHA
MUNICIRPIO DE :
"‘“ ",. BENITO JUAREZ DE EMISION: 29-07-2025
Ny QUINTANAROO amsmmmtassmmm VERSION: 01
o PAGINA: 103 DE 108

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacioén:
| PlUblica articulo 3 fracciones VII, IX y Xll de la Ley de Transparencia y Accesoala

2.

Alta

| Manejo de Presupuesto: N/A

- - e
| AUTORIDAD: e e
' 1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. reportes mensuales

1

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 compafieras,
comparieros 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 vigentes.

2. | ontrol de bitacoras de expedientes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ’

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C.P.Juan Armando
Nombre y Cargo: C. Marvi Elvira Chuc Gonzalez Gonzalez

Dominguez ; i
9 Coordinador de Registro y Control de

Capturista Identificacién de Comerciantes y Prestadores
de Servicios en |la Via Publica

Fecha: 29-07-2025 [Fecha: 29-07-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

m NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Supervisiéon de Procedimiento

JEFE INMEDIATO Direcciéon de Comercio y Servicios en la Via Publica ;

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__________(Anote brevemente elobjetivoorazénporlacualexiste) .
Auxiliar y colaborar en las actividades de administracién y operaciéon de la Direccién de
Comercio y Servicios en la Via Publica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE COMERCIO Y SERVICIOS EN
LA Via PUBLICA

COORDINACION DE SUPERVISION DE <:]
PROCEDIMIENTO

N/A




cODIGO: MO-TES-CV-01
é’ MUNICIPIO DE ESCHA

] BENITO jU AREZ DE EMI’SI()N: 29-07-2025

VERSION: O1

Nty  QUINTANAROQO mm=tamsemm~ -
— PAGINA: 105 DE 108

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO
; DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONiES
;FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1= | Atender \% dar segwmlento a las solicitudes de los contrlbuyentes

Representar al titular de la Direccién cuando esté ausente.

Asistir a los eventos que el titular de |a Direccién le designe.

2
5
4. Apoyar en las gestiones que el titular de la Direccién le designe.
5

Coadyuvar en las actividades del titular de la Direccion.

Auxiliar al titular de la Direccién cuando se le solicite, fuera de su horario
laboral.

7. Acudir a cursos de capacitacion.

Establecer la funcién de enlace directamente con la ciudadania,
8 dirigentes de sindicatos y comerciantes de la via publica, con el propésito
de regular el comercio y promover el mejoramiento del entorno urbano.

Apoyar en la coordinacién de los operativos junto con la Direccion y

3. la Coordinacién General de Inspectores.
10 Revisién, asignacién y seguimiento a las denuncias ciudadanas.
1 Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),

correspondientes al area.

Las demas inherentes a mi puesto o las que, en su caso, asigne mi
12 superior jerarquico.
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SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

' Preparatoria o

| Especifico.

Informaticos:

| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
o bl e - c::;:;?onal - | Postgrado
no terminada P 2 | ofsgra
| terminada
| (2 afios)
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
| Conocimiento Maneio de Programag Paquete Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas: N/A

3 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Técnicas:
e |nternet

e Paquete Office

¢ Redaccion

e Ortografia

¢ Comunicacién y Relaciones Humanas
General:

¢ Reconocimiento de derechos y obligaciones de conformidad con

el puesto que se ocupa,
buena presentacién,
trato amable,

facilidad de palabray
trabajo en equipo

Actitudes.

Iniciativa,
Eficacia,
Colaboracion,
Respeto,
Servicio.

| Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SUPERVISION DE PROCEDIMIENTO

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

| Manejo de Informacion:

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,
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 leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
)

Nombre y Cargo: C. Jonhatan Nombre y Cargo: Mtro. José Gamaliel
Carrouche Morales [Canto Cambranis
Coordinador de Supervision y de Director de Comercio y Servicios en la
Procedimiento Via Publica

Fecha: 29-07-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION 7 s < FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZONDELA ULTIMA MODIFICACION | )\ 1y 01 17ACION
03 01 Se realiza una actualizacion parcial

2021-2024 2024-2027 | derivado del nombramiento del titular de 25-08-2025

29-07-2025

la direccion




