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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de

Desarrollo Administrativo e Innovacién.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:
- ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de |la Presidencia Municipal designe
como enlace Responsable.
- REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.
- AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento orgéanico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana
Roo.
- VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrative e Innovacién del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Servicios Publicos
Municipales

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 al Instituto Municipal de la Direccién General de Servicios Publicos
Municipales, de conformidad a lo sehfalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que
deben realizar las y los servidores publicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacion.

OBJETIVO

Es el propédsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccidn General de Servicios Publicos
Municipales, para el cumplimiento de las actividades que por su atribucidn le corresponde.

MISION

Eslarazén de ser de la Direccion General de Servicios PUblicos Municipales con la cual todas las y las servidoras
publicas que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe
ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Servicios Publicos Municipales y comoseve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas
de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores del Direccién General de Servicios
Publicos Municipales. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de
las y los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus
actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los
procesos y actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y proyectos previamente
definidos por la organizacion gque rigen la actuacidn de los integrantes de la institucion,
encaminados a lograr los objetivos y cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por
direccién o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta
identificacion:

e Elcddigo del procedimiento en especifico.

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

e El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se

debe describir indicando donde inicia y donde termina.
e Lafecha de la Ultima emision, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va
a continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de
aquellos que impliquen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacidn, se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta
descripcién inicia con |la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan
el mismo, y se encuentra ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de
identificacion de este.
En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo

e Alcance

e Responsabilidades

e Definiciones

e Descripcidon de actividades

s Referencias del documento

e Registros

o Historial del documento

e Diagrama de flujo
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Esta informacion se repetirad el nUmero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion General de Servicios PuUblicos Municipales 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.

ESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION QUE
N LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
_LEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES
TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
NCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

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

El presente documento no solo esta integrado por los organigramas vigentes y la
estructuracion de las funciones del personal administrativo y operativo adscrito a la
Direccion General de Servicios Publicos Municipales y las Direcciones que la conforman
sino que también incluye los elementos basicos de la filosofia que esta busca mantener
entre todos sus miemlbros, como son mision, vision, objetivos y valores. Consideramos que
este documento permitira conocer la forma adjetiva en la que los servidores publicos
ejecutan los procedimientos de esta dependencia.

L

LIC. JOSE ANTONIO DE LA TORRE CHAMBE

DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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3.2 ANTECEDENTES

En 1975, lo que hoy conocemos como la ciudad de Cancun era practicamente un territorio
deshabitado. Fue ese afio cuando comenzdé su desarrollo turistico, impulsado por el
gobierno federal a través de FONATUR, que denominé a la zona como la “Costa Turquesa”.
La primera etapa de crecimiento urbano se enfoco principalmente en la zona continental,
donde se establecieron los primeros asentamientos para la poblaciéon que apoyaba el
desarrollo turistico. El desarrollo se centré a lo largo de la avenida Tulum y en el cruce con
la carretera Puerto Juarez-Mérida. Desde el inicio, se implementd un programa de
infraestructura urbana con servicios e instalaciones de calidad, pensados tanto para
residentes como para turistas, con el objetivo de convertira Cancun en un destino turistico
internacional.
Gracias a esta planificacion, Cancun logré consolidarse rapidamente como lo que hoy es
uno de los principales centros turisticos del pais y de los mas concurridos del mundo.
Volvamos a la historia: en el mismo 1975, se cred oficialmente el Ayuntamiento de Benito
Juarez, siendo su primer presidente municipal el ciudadano Alfonso Alarcon Moreli. Desde
su fundacién, el municipio se convirtié en uno de los motores mas dinamicos del turismo
en México.
Canclin no nacié de manera espontdnea, sino como resultado de un esfuerzo de
planeacién nacional por parte del Estado Mexicano. Desde su creacidn, su crecimiento ha
sido constante y acelerado. Sin embargo, este rapido desarrollo también trajo importantes
retos para las autoridades municipales, quienes han tenido que atender las necesidades
basicas de una poblaciéon en constante y exponencial aumento, como son el
mantenimiento de calles, parques, jardines, recoleccién de basura y mas.
Uno de los principales retos ha sido |la rapida expansion poblacional, que ha superado la
capacidad de respuesta en cuanto a servicios publicos. A esto se suma que |los recursos
materiales y humanos no han crecido al mismo ritmo que la demanda.
Los informes de gobierno a lo largo de los anos muestran cémo el crecimiento poblacional
y urbano ha obligado a implementar nuevas estrategias para atender los servicios
municipales. Veamos ejemplos para darnos una idea de estos desafios:
» EnN1980, la poblacion del municipio era de 37,190 habitantes, en el 2005 ya superaba
los 572,000 habitantes; para el censo 2020 se obtuvo un total de 911,503 habitantes
y en la actualidad en la intermedia 2025, se estima que ya supera al millon
« En cuanto a la extensién urbana, pasé de 277 hectdreas entre 1975 y 1978 a 4,057
hectédreas entre 1999; para el afio 2025 de acuerdo al plan municipal de desarrollo
2025, el municipio tiene una extensidn de 92,984.25 hectareas; crecimiento
exponencial que nos invita a comprender la magnitud del reto municipal.
Asi es, dicho crecimiento trajo obviamente consigo nuevos fraccionamientos, colonias y
delegaciones, lo que incrementd la demanda de servicios como recpleccion de basura,
alumbrado, mantenimiento de parques, vialidades y drenaje pluvial. .
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3.2 ANTECEDENTES

Hoy en dia, la Direcciéon General de Servicios Publicos Municipales se encarga -entre
otros servicios- de:

e« Recolectar alrededor de 600 toneladas de basura diarias.
» Mantener 31,889 luminarias de alumbrado publico.

» Atender 322 parques, 268 dreas verdes, camellones, glorietas, fuentes y
monumentos.

» Dar mantenimiento a 2,300 pozos de absorcién del sistema de drenaje pluvial.

» Cuidar mas de mil kilbmetros de vialidades, de los cuales el 80% es pavimento
asfaltico y el 18% son caminos de terraceria.

« El mantenimiento vial incluye programas de bacheo para el asfalto y trabajos de
nivelacion y compactacion en las terracerias, los cuales dependen mucho de las
condiciones climaticas, que afectan directamente el estado de las calles. Ademas,
el aumento del parque vehicular (autos privados, transporte publico y maquinaria
pesada) agrava este problema.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
ORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos pub.icli/gjﬁg,%?da. de
la Federacién
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del ’08/05/2‘(_')‘?5 3
Estado de Quintana Roo et Eatades s Gulettana oot
3 Cdédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del ’ 09/]0/2924 ‘
Estado de Quintana Roo e et S s aD
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publicij?{r(\)elzl{ezﬂgi%?()ﬁclal
del Estado de Quintana Roo||
c Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 10/01/2025
Estado de Quintana Roo P Sl Extato d quintina oo
6 Reglamento Organico de la Administracién Publica 23/07/2025
Centralizada del Municipio de Benito Juarez QuUintana ROO | i mineia e fenite susrer
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras
ek o e . ) 31/10/2024
7 PUblicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez publicada en Ia Gaceta Oficial
Quintana ROO. del Municipio de Benito Judrez
8 Reglamento de Servicios Publicos del Municipio de Benito ‘31/10/2024 _
Juérez Quintana Roo. el Municiplo de Benito Jurez
9 Reglamento de Procedimiento Administrativo del 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez S M TS o B Sare
10 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito . 23/07/2025
Juarez, Quintana Roo. e Mo B Suhres
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 18.- Corresponde al Director General de Servicios Publicos Ejercer las
Atribuciones Siguientes:

).
1).

).

Vi).

Vii).

VIII).

X).

X).

Proponer al Secretario las normas, acuerdos, lineamientos, reglas y bases de
caracter técnico relativas a sus atribuciones;

Ejecutar la administracién y operacion de los servicios puUblicos municipales
se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua

Elaborar la programacidn y presupuestacién de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacion de los servicios
publicos municipales;

Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los servicios
puUblicos municipales;

Integrar la informacion técnica para la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programas y actividades a cargo de la Direccién General de Servicios
Publicos, aplicando las politicas sobre el uso racional de la infraestructura
existente;

Ser responsable del servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas,
parques y jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente,
general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna;

Conservar por si o a través del personal de su direccién en buen estado las
vialidades municipales, a través de programas de bacheo y repavimentacion
y mediante el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banquetas, postes
y pasos peatonales;

Ejecutar y/o instruir la ejecucién de las acciones de limpieza en plazas, playas,
parques, jardines y avenidas, procurando su perfecta conservacion, su
jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento;

Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo que efectué el cuidado,
conservacion y mantenimiento en buen estado de los bienes, las
instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de
trabajo y demas recursos materiales destinados a la prestacion de los
servicios publicos municipales a su cargo;

Supervisar que los servicios a cargo del Municipio, se presten en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna, ya sea que se presten directamente a través de jorganismos
desconcentrados, descentralizados, por el régimen de concesién o mediante
convenios de coordinacién y asociacién con la Federacién, el Estado o con
otros Municipios;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIV).

XVI).

XVII).

XVII).

XIX).

XXI).

Programar y dar mantenimiento a los pozos captadores de agua pluvial, sus
rejillas, areneros y bodvedas complementarias, para su correcto
funcionamiento;

Realizar e instruir al personal adscrito a la Direcciéon General de Servicios
Publicos, la planeacion, direccion, operacion y prestacion de servicios
publicos municipales;

Supervisar que el personal adscrito a su Direccién General, de cumplimiento
a las disposiciones legales aplicables en materia de servicios publicos
municipales y su prestacion, asi como aquellas que sean del ambito de su
competencia, tales como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones
legales;

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

Imponer las sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
términos y condiciones establecidos en el Titulo de concesidn, asi como de
las disposiciones legales aplicables en la materia;

Imponer las sanciones administrativas a los particulares en materia de
servicios publicos municipales previstas en los ordenamientos legales
aplicables;

Supervisar la prestacion de servicios publico de pantedn incluyendo los
tramites de traslado, internacién, inhumacién, exhumacién, cremacion,
depdsito, e incineracién de cadaveres, restos humanos y restos humanos
aridos en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Supervisar gue la tramitacion de los expedientes relativos al otorgamiento,
modificacién y en su caso revocacion de las concesiones de los servicios
publicos municipales, se apeguen a las disposiciones legales aplicables;
Supervisar que el rastro municipal y los centros de matanza que operen
dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones legales aplicables;
Elaborar y proponer al Secretario de Obras PUblicas y Servicios, los proyectos
para la prestacién de los servicios del Municipio, asi‘como realizar los
presupuestos correspondientes;

Regular, promover, planear, programar, presupuestar 'y ejecutar
directamente o a través de terceros, los servicios publicos del Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XX1).

XXI).

XXIV).

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

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de prestaciéon de servicios
relacionados que lleve a cabo;

Determinar los casosy términos para la aplicacion del Derecho de Alumbrado
Publico (DAP), asi como llevar un registro y control del mismo;

Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende el Secretario de Obras Publicas y Servicios.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La Direcciéon General de Servicios PuUblicos tiene como objetivo fundamer
el de prestar los servicios de mantenimiento y conservacién a
infraestructura urbana del municipio en los siguientes rubros:

e Vialidades.

e Sistema de Drenaje Pluvial.

e Parques PuUblicos y Areas Jardinadas.

¢+ Guarniciones en Camellones Centrales y Banquetas.

¢ Playas Publicas.
En este contexto, es ademads la responsable de recepcionar la
infraestructura que en estos rubros generan las instancias municipales,
estatales y federales, asi como los desarrolladores privados, a fin de
mantenerlos y conservarlos en condiciones de uso eficiente.
Ejecutar la administracion y operacion de los servicios publicos
municipales que brinda el municipio a fin de que estos se presten de
manera permanente, Uniforme, Regular y Continua.

3.6 MISION

Transformar los servicios publicos municipales en herramientas de
sensibilizacion mediante la participacion ciudadana, y asi fomentar el
mantenimiento y conservacién de la infraestructura urbana municipal,
para enriquecer el entorno social y la calidad de vida de sus habitantes.

3.7 VISION

Enaltecer la calidad de vida de |los Benito juarenses, poniendo al alcance
servicios pUublicos de alta calidad y eficiencia para la ciudadania.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

( SOLIDARIAS, PERTENENCIA, INSTITUCIONAL.

TOLERANCIA, RESPONSABILIDAD.

CONVIVENCIA, INPARCIALIDAD

VALORES

CULTURA DE TRABAJO

HONESTIDAD

COMPROMI
SO

RESPETO

REPONSABILIDAD

HONR
ADEZ

ERICIE
NCIA

ESPIRITU DE SERVICIO Y CALIDAD.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Al

D.

F.

G.

OFICINA DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

HORARIO: 08:00 A 15:00 HRS Y DE 14:00 A 20:00 HRS

SABADO DE 09:00 A 13:00 HRS

CONTACTO: direccidngeneralspm@gmail.com
COORDINACION DE INSPECCION

HORARIO: 08:00 A 15:00 HRS Y DE 15:00 A 20:00 HRS

SABADO DE 08:00 A 13:00 HRS

CONTACTO: demandasinpeccion@cancun.gob.mx
DIRECCION DE TALLER MUNICIPAL

HORARIO: 08:00 A 15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS
SABADO DE 08:00 A 13:00 HRS
CONTACOQO: taller.sp@hotmail.com
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

HORARIO: 08:00 A15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS

SABADO: 08:00 A 13:00 HRS

CONTACO: mbjalumbradopublicocan@gmail.com
DIRECCION DE SUPERVISION DE SISTEMA DE LIMPIA

HORARIQO: 08:00 A15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS

SABADQO: 08:00 A13:00 HRS

CONTACTO:

supervisiondesistemadelimpia@gmail.com
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

HORARIO: 08:00 A15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS

SABADO: 08:00 A 13:00 HRS

CONTACTO: bacheoypipas@cancun.gob.mx
DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA DE PLAYAS

HORARIQ: 08:00 A 15:00 HRS Y 15:00 A 20:00 HRS

SABADO: 08:00 A 13:00 HRS

CONTACTO: pozos_playas@hotmail.com
DIRECCION DE PARQUES Y AREAS JARDINADAS

HORARIO: 08:00 A 15:00 HRS Y 15:00 A 20:00 HRS
SABADQ: 08:00 A 13:00 HRS
CONTACTO: dir.parguesyareasjardinadas@gamail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

I. DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

HORARIO: 08:00 A 15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS
SABADO: 08:00 A 13.00 HRS
CONTACTO: saneamiento2@hotmail.com

J. DIRECCION OPERATIVA
HORARIO: 08:00 A 15:00 Y 15:00 A 20:00 HRS
SABADO: 08:00 A 13:00 HRS
CONTACTO: direccénoperatviasp@hotmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

AGUA

AGUA POTABLE

AGUAS
RESIDUALES

AGUAS
RESIDUALES
URBANAS

ALCANTARILLA
ALCANTARILLADO

ALUMBRADO
PUBLICO

AREAS VERDES

AYUNTAMIENTO

CALLE

CAMINO

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

L a que se debe beber.

Las que se generan por el uso en las diferentes actividades
humanas y que pueden ser. domeésticas, comerciales,
industriales, agricolas, pecuarias o de servicios.

Son las aguas procedentes de los usos domeésticos, de los
industriales, de la lluvia, asi como las subterraneas.

Acueducto o sumidero subterraneo en el que se recogen las
aguas llovedizas y/o residuales.

Liguido transparente, insipido e inholoro fundamental para
la vida del planeta.

Conjunto de lamparas que iluminan un sitio y/o lugar
sistema de luminarias que se restablece a través de la
energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles,
avenidas, parques, jardines, plazas que permiten a los
habitantes de su localidad la visibilidad nocturna.

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

El H. Ayuntamiento de Benito Juarez, conformado por el
Sindico, Regidores y Presidente Municipal quienes fueron
electos y constituidos como principal Organo de Gobierno
de la Administraciéon Publica Municipal.

La calle es parte de la via publica y esta es todo espacio de
uso comun, asi como el conjunto de redes de infraestructura
que por su propia naturaleza, por el fin a que esta afecto o
por disposiciéon legal, se destina al libre transito y se utiliza
ademas, para dar acceso vehicular o peatonal, dar
iluminacion, asoleamiento o ventilacion a construcciones y
demas servicios publicos o privados. '

Tierra hollada y preparada, de cierto modo por donde se
transita para ir de un sitio a otro.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

CAMINOS

CAMINOS RURALES

CAMINOS
VECINALES

CAUSA FORTUITO
O CAUSA MAYOR

C.F.E
CONCESION

CONCESIONARIO

DAP

DIRECCION
GENERAL

FUNCIONES
MUNICIPALES

INFRAESTRUCTURA
URBANA

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

Obras que sirven para comunicar poblaciones rurales,
menores de 3000 habitantes.

Obras que se realzan usualmente con la participacién de los
gobiernos federal, estatal y municipal, asi como de los
directamente beneficiados.

Situacidon extraordinaria, donde exista la certeza de no existir
dolo, premeditacion o alevosia pudiendo ser consecuencia
de una emergencia o causas indirectas imposibles de evitar.

Comision Federal de Electricidad.

Conjunto de lamparas que iluminan algun sitio o ciudad sistema
de luminarias gue se restablece a través de |la energia eléctrica en
los sitios publicos, tales como calles, avenidas, parques, jardines,
plazas que permiten a los habitantes de su localidad la visibilidad
nocturna.

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

Derecho de Alumbrado Publico.

La Direccion General de Servicios Publicos del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo

Atribuciones derivadas de la ley, que solo pueden ser
desempenadas por el gobierno municipal.

Conjunto de Obras de ingenieria que constituyen los
soportes del funcionamiento de las ciudades y que hacen
posible el uso urbano del suelo: calles, avenidas, caminos,
guarniciones, banquetas, andadores, drenaje, alcantarillado,
alumbrado publico, parques, jardines, areas- deportivas,
monumentos, fuentes etc.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

GENERADOR

GRAN GENERADOR

JARDINES

LED

LIMPIA

MUNICIPIO

MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

Persona fisica o moral que produce residuos a través del
desarrollo de procesos productivos o de consumo.

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

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

Diodo Emisor de Luz.

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

El territorio geografico que comprende el Municipio de Benito
Juarez, quintana Roo, incluyendo sus Alcaldias, Delegaciones y
Sub Delegaciones. El mismo término es aplicable en el presente
reglamento para la denominacién y razén social del Gobierno
Municipal.

Razdn social que representa a la Administracion Publica
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo con
facultades otorgadas por el Ayuntamiento para el
Gobierno y la prestacién de los servicios publicos a la
ciudadania; corresponde su presentacion al Presidente
Municipal.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

OBRA PUBLICA

ORGANISMOS
OPERADORES

PARQUE

PLAZA
PLAZA CIVICA

SANEAMIENTO

SECRETARIA

SERVICIO

SERVICIO DE
CALLES

La que ejecuta el Gobierno Municipal en el ejercicio de sus
funciones y que constituye la construccién de
infraestructura urbana.

Instituciones Centralizadas, descentralizadas o
desconcentradas de la Administracion Publica
Municipal que tienen por objeto.

Lugar arbolado de cierta extensién para el paseo y
recreacion, en donde la poblacién puede estar en contacto
con la naturaleza, realizar actos matutinos, vespertinos,
dominicales, excursiones campestres y todas esas
actividades de libre esparcimiento, con el crecimiento de las
areas urbanas, se da el fendmeno de la osificacion de los
parques, que se traduce en la insuficiencia de tales sitios y
que ha generado la necesidad de parques secundarios,
lugares para descanso y espacios para juegos organizados.

Lugar ancho y sin casas dentro del poblado.

Espacio abierto que consta de areas embaldosadas, bancas,
jardines y el tradicional quiosco central, es el lugar indicado para
la convivencia popular y familiar, punto de reunién comunitaria
donde pueden realizarse actividades civicas, culturales vy
recreacion.

Dotacidon de condiciones de salubridad a los terrenos y
edificios desprovistos de ellas.

La Secretaria Municipal de Obras y Servicios Publicos del
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

Funcién del Municipio de Benito Judrez, destinada a
satisfacer necesidades publicas a través de los Servicios
Publicos.

Conservacion, Supervision y Mantenimiento de las vias Publicas
con la finalidad de darles orden y presentacion.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SERVICIO DE El establecimiento, conservacion, ampliacién Y

PARQUES Y mantenimiento de las areas verdes. Espacios abiertos y

JARDINES equipados; destinados al esparcimiento, recreacion y
convivio familiar con el fin de mejorar el ambiente y la
imagen urbana.

SERVICIOS Actividad especializada destinada al publico para satisfacer

PUBLICOS una necesidad de caracter general, bajo un régimen juridico
especial, actividad que corresponde proporcionar Yy
supervisar al municipio y que en forma directa o indirecta
satisface necesidades colectivas, de una manera regular,
continda y uniforme.

SIRESOL CANCUN Organismo descentralizado de la Administracion Publica

SISTEMA DE AGUA

Municipal de Benito Juarez Quintana Roo Denominado: Solucion
Integral de Residuos Solidos Cancun.

Red de distribucion domiciliaria de agua, que la poblacion emplea
en sus casas, comercios e industrias es abastecida a partir de varias

POTABLE - s ;
fuentes como son: Norias, Pozos, Depodsitos o Manantiales.

SISTEMA DE Conjunto de dispositivos de tuberias, con el propésito de

ALCANTARILLADO colectar o conducir las aguas residuales que se generen.

SISTEMA DE Red subterranea de tuberia por las que desechan las aguas

DRENAJE negras y residuales.

TAP Es un dispositivo que esta junto con el transformador, que
esta acoplado a un sistema mecanico instalado en la parte
interna del trafo; para cambiar el voltaje de entrada o para
escoger distintos voltajes de salida en el secundario.

TRAFO Transformador Eléctrico Monofasico.

TRAMPA DE GRASA

Sistema de Tratamiento que reduzca o elimine los aceites y
grasas presentes en residuos vertidos a la red de drenaJe
publico.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

VIiA PUBLICA

VIALIDAD

Todo espacio de uso comuUn que por disposicion de la
autoridad administrativa se encuentra destinado al libre
transito, de conformidad con las leyes y reglamentos sobre
la materia asi como todo inmueble e infraestructura que de
hecho se utilice para este fin.

Conjunto de arterias, calles y avenidas que estructuran la traza
urbana de una ciudad o centro de poblacion y se define como un
sistema integral acondicionado que tiene la finalidad de
proporcionar un desplazamiento eficiente y seguro del transito de
vehiculos, personas y bienes de tal forma que satisfaga las
necesidades y objetivos de los diferentes sectores de la
comunidad a). Puentes Peatonales b). Pasos Desnivel para
Peatones y Vehiculos. c).. Puentes en Carreteras para Librar Rios o
Voladeros. d). Guarniciones y Banquetas. ). Pavimentacion. f).
Semaforos, Sefalizacion y Nomenclatura de Calles, Colonias y
Zonificacién General de la Ciudad. g). Cajones para
Estacionamiento.
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

cODIGO

VERSION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

FECHA DE LA

ULTIMA
EMISION

COORDINACION DE INSPECCION

P-OPS-SP-CI-01

01

Verificacion de Trabajos de Obras en Via Publica
Realizada por Personas Fisicas y/o Morales

07-10-2025

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

P-OPS-SP-AP-01

01

Procedimiento Dictaminar el Dafio Patrimonial
en la Infraestructura Urbana Referente al
Servicio de Alumbrado Publico

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-02

01

Valuaciéon y Determinacion de dafios a la
Infraestructura en caso de Accidentes, referente
al Servicio de Alumbrado Publico.

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-03

01

Actualizar el Censo de Alumbrado Publico, para
tener vigente la carga total Instalada en el
Municipio.

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-04

01

Gestionar, Verificar y Supervisar ante la
Comision Federal de Electricidad el consumo
de energia de toda la Red de Alumbrado
Publico

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-05

01

Recepcion de sistemas de alumbrado
publico de obras municipales, estatales,
federales, colonias municipalizadas y
fraccionamientos

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-06

01

Evaluacién y Verificacion del disefio de los
Proyectos de Alumbrado Publico.

07-10-2025

P-OPS-SP-AP-07

01

Actualizacién Tecnoldgica De Los Sistemas,
Para La Prestacion Eficaz Del Servicio De
Alumbrado Publico

07-10-2025

DIRECCION DE SUPERVISION DE SISTEMA DE LIMPIA

P-OPS-SP-SL-01

01

Supervision de Sistema de Limpia

07-10-2025
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4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION OPERATIVA

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

P-OPS-5P-DO-01

01

Instruir al Personal a Supervisar las Areas
Adscritas a Servicios PUblicos Municipales

07-10-2025

P-OPS-SP-DO-02

01

Supervisar y Analizar la Ejecucion e Informacion
gue rinden las Direcciones Adscritas a Servicios
Publicos Municipales.

07-10-2025

DIRECCION DE TALLER MUNICIPAL

P-OPS-SP-TM-01

01

Servicio de Mantenimiento Correctivo y
Preventivo de las unidades vehiculares de la
Administracién Publica del Municipio de Benito
Juarez.

07-10-2025
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VERIFICACION DE TRABAJOS DE OBRAS EN
ViA PUBLICA REALIZADAS POR PERSONAS
FISICAS O MORALES.

COORDINACION DE
INSPECCION

REVISION: 01

CODIGO: P-OPS-SP-CI-01

EMISION: 07-10-2025

(
ELABORO

C. Tito Omar Soto
E Tonjes.

Coordinador de
Inspeccion

REVISO

Lic. José Antonio
de la Torre
Chambe.

Director General
de Servicios
Publicos
Municipales

AUTORIZO

Map. Samantha
Hernandez
Cardefa

Secretaria
Municipal de
Obras Publicas y
Servicios.

VALIDO

Lic. Barbara
Jackeline lturralde
Ortiz.

Directora General
del Instituto
Municipal de

Desarrollo

Administrativo e

Innovacion
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4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

VERIFICACION DE TRABAJOS DE OBRAS EN
VIA PUBLICA REALIZADAS POR PERSONAS |  CCO0orACIoN PE
FISICAS O MORALES.

REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-CI-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO.

Verificar que las empresas cumplan con la reparacién de los dafios ocasionados por
ejecucidén de obras realizadas en via publica para evitar el dafo al patrimonio en el
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

2.0 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todas las empresas que se encuentran realizando
alguna obra en via publica, dentro del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES.

3.1 Director General de Servicios Publicos Municipales

311 Girar Instrucciones a los Directores de Area y personal a su digno cargo para
gue se le dé seguimiento a las solicitudes ciudadanas.

3.2 Coordinador de Inspeccién.

3.2.1 Coordinar los operativos de verificacion de obras en via publica para
salvaguardar el Patrimonio Municipal dentro del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo y su Delegacion.

3.2.2 Asignar las dreas o zonas de trabajo del personal operativo.

3.3 Supervisor.
Vigilar los recorridos del personal operativo asignadas por el Coordinador de
Inspeccion.
3.3.1 Supervisar gue el personal operativo cumpla con la carga de trabajo asignado.
3.3.2 Elaborar su informe de las actividades diarias para el Coordinador de

Inspeccion.

3.4 Inspector.
3.4.]1 Verificar e inspeccionar en conjunto con el personal de la empresa que se
encuentra realizando trabajos en via publica.
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3.4.2 Levantar el acta extraordinaria de verificacion.
3.4.3 Realizar su informe en |a bitacora de reportes de las actividades diarias.

3.5 Recepcionista/Secretaria/ Auxiliar administrativo.
3.5.1 Control y seguimiento de las actas extraordinarias de obra hasta el cierre de
expediente.

4.0 DEFINICIONES

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

41 Interesado.
Empresa con obra en la via publica.

4.2 Anuencia.
Permiso para realizar trabajos en la Via Publica.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 T Solicita anuencia mediante oficio dirigido a la
DGSPM.

2 Recibe el oficio, sella de recibido y entrega acuse al

interesado. Elabora relacion de las anuencias
recibidas y envia a la Secretaria Municipal de Obras
Publicas y Servicios.

Recepcionista

3 Secretaria Municipal : ; ;
B Elabora la Anuencia para la empresa, imprime y
de Obras Publicas y . 3
. turna para firma del Director General.
Servicios
4 Recibe la Anuencia y firma.
Director General de Una vez firmada la anuencia se le notifica a la
Servicios Publicos empresa mediante oficio solicitdndole que al
Municipales realizar las reparaciones cumplan con las
especificaciones técnicas que se anexan al oficio. Se
turna una copia al Coordinador de Inspeccién.
5 ; Recibe las copias de los oficios de anuencias ira
Coordinador de . . P . - y g
) instrucciones al supervisor para la verificacion de
Inspeccion
las obras.
6 Asigna la copia de los oficios de anuencias, al
Supervisor inspector encargado de las verificaciones de obras
en via publica.
7 Auxiliar Asi mismo, entrega las actas de verificacién de

Administrativo obras al inspector.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
8 Realiza los recorridos de inspeccién con el personal

de la empresa interesada.
Verifica los trabajos a realizar.

Levanta un acta circunstanciada en donde otorga
un plazo para la conclusién de los trabajos, anexa
fotografias como evidencia.

Inspector

Lleva a cabo su reporte diario, y entrega el reporte
de las actas circunstanciadas a la Secretaria/Auxiliar
Administrativo.

9 Recibe los reportes y captura en una base de datos.
De nombre Actas de Aguakan.

Auxiliar

e _ Si Vencido el plazo de 10 a 15 dias entrega al
administrativo

inspector para verificar que haya cumplido con la
reparacion de los dafos causados al patrimonio
municipal.

10 Finalizado el plazo se presenta en el lugar y verifica
nuevamente.

Sila obra fue concluida, realiza reporte que anexa al
acta circunstanciada en el cual consta que ha

Inspector cumplido y anexa fotografias. Ir al Paso 10.

Sila empresa no hareparado los danos se le notifica
por oficio que debe reparar los dafos dandole un
nuevo plazo de 10 o 15 dias Max. Regresa al Paso 8.
il Auxiliar Si los dafios fueron reparados, se emite la
o . resolucion con cierre del expediente y envia a firma
administrativo .
del Director General.

12 Director General de
Servicios Publicos
Municipales
13 ’ Recibe la resoluciéon con cierre del expediente ira
Coordinador de 3 - P Y9
instrucciones para que se lleve a cabo la

Recibe y firma la resolucién y devuelve al
coordinador.

Inspeccio e ..
P n notificacion.

14 - . ; ;

Inspector Notifica la resolucién con cierre al interesado.
15 Recibe copia de Cedula de Notificaciéon y original de

Interesado S ; . 23

la resolucion con cierre y finaliza.

16 Fin del

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 F-DGSPM-CI|-02Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.2 P-DGSPM-CI-02Reglamento de procedimientos Administrativos del Municipio
de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS.
7.1 Oficio de solicitud.
7.2 Reporte del inspector.
7.3 Anuencia
7.4 DF-OPS-SP-CI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de recepcién de
solicitudes de anuencia y verificacion de trabajos de obras realizadas por
Aguakan y empresas privadas.
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é DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO:
' DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE TRABAJOS DE
OBRASEN VIA PUBLICA REALIZADAS POR PERSONAS FISICAS O MORALES.

CODIGO-DF-0OPS-SP-CI-01 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

B e

COORDINACION DE INSPECCION

| SECRETARIA
1 MUNICIPAL DE COORDINA
INTERESADO | rECER O | - onnns o e | DORDE | SUPERVISOR
PUBLICAS Y s INSPECCION
1 SERVICIOS
l
J {
[ iNn@o ) | ’ |
Rl i -
| i ?
k.3 | ' !
SUNLILg ;
anuencia 1 | i
mediante || |
) oﬁcm { Recibe el oficio, 1
dmgldg s I8 || |sella de recibido ;
DGSPM_ || |y entrega acuse j
| | alinteresado. | ‘
E Elabora la i 1
t Mnuencia para la i
, ' empresta. Recibe la j
| |Imprime y turna anuencia v 1
E para firma del Elabora la firma. J
| Director Gen Anuencia Una vez |
| para la firmada la |
| \H’/[ empresa, anuencia s le 5
. [ imprime y notifica a la t
, turna para empresa '
: firma del mediante oficio |
i Director soliciténdole |
l General. que al realizar
l___" las
reparaciones
cumplan con
las
especificacione
stécnicas que
se Eg}fgi‘gn al Recibe los
- oficios de
7 anuencias y

/ gira
instrucciones T
Nog al supervisor ?::%r;ad :
para i trabajo al
verificacién de inspector

les Olﬁg" encargado
de las
\/]___ veificaciones
! -

de obras en.
tvia pablica,

.

4
A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE TRABAJOS DE
iL OBRAS EN VIA PU BLICA REALIZADAS POR PERSONAS FISICAS O MORALES.
CODIGO DF-OPS-SP-CI-01 | EMISION: 07-10-2025 T REVISION: 01 l
I COORDINACION DE INSPECCION
AUXILAR DIRECTOR GEMERAL COORDIMADOR DE
OR -
ADMINISTRATIVO INGRECT sp INSPECCION ATERESRO
1
Realizalos
| recorridosde
Inspecciény
levanta un Acta
Entrega las actas Circunstanciadaen
deverificaciénde | ™| lacualotorgaun
obras alinspector. plazoparala
conclusion de los
trabajosyentrega
( 1 ) ! reporteal Auxiliar
‘\.’/ | Sdministrativo
v ¥
Recibe los reportes y
capturaen base de
datos.
Vencidoel plazo Finalizado el plazo
entrega alinspector sepresentaenel
paraverificar que lugar y verifica
haya cumplidoconla it
reparaciénde los e
darfios causadas al
patrimonio
| !
Caempresane ha Realiza re
= porteque
reparadolos danos
¥ anexa al acta
s;ilslgot:;?e%cg circunstanciada en
repara?los dafos el cual corpsta que
dandole bnnuevo e cufrr:plld:fy
i . anexa fotagrafias
l E
P
{1
Silos danos
fueronreparados,
seemite la
resoluciéncon ecibe [aresclucioncon]
cierre del Recibeyfirmala cierre delexpedientey
expedientey envia resoluciony girainstrucciones para
afirmadel —— devuelve al queselleve acabola
Director General. coordinador. notificacion
Recibe la
+ resolucioncon
Natifica la 7 . Cierre.
Resolucidéncon
cierre al Interesado,
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DICTAMINAR EL DANO PATRIMONIAL EN LA
INFRAESTRUCTURA URBANA REFERENTE
AL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA

EMPRESA
CONCESIONARIA.
REVISION: CODIGO: P-OPS-SP-AP-01 EMISION: 07-10-2025
s A
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Rubi Francisca Lic. Mario Anuar Lic. José Antonio de . ll;icl" Bérl'bara d
Garcia Cahun. Jesus Estrella la Torre Chambe. dCRellg 'turra e
Pantoja. Ortiz.
Jefatura del Director c!e . Director General de D'rng?rzztii?sral
Departamento de Alumbrado Publico. Servicios Publicos Murlelsal de
Sup;;ns:g:aa la Municipales Desarrollo
P , Administrativo e
Concesionaria. i
Innovacion
\_ J/
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4.2.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

DICTAMINAR EL DANO PATRIMONIAL EN LA JEFATURA DEL
INFRAESTRUCTURA URBANA REFERENTE DEPARTAMENTO DE
AL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO. -"'”"g,‘gﬁgs‘:‘ LA

CONCESIONARIA.

REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-AP-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Valuar y determinar el dafo ocasionado por robo, vandalismo y garantias a la
infraestructura urbana referente al servicio de alumbrado publico, provocados por
terceros a quienes haya sido imposible exigirles su responsabilidad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable cuando se provocan danos a la infraestructura
urbana referente al servicio de alumbrado publico.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Alumbrado publico.
311 Coordinary supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar
que funcione en forma permanente y oportuna.
3.2 Auxiliar administrativo.
321 Recibiry verificar en forma fisica.

4.0 DEFINICIONES

Costeos de danos: Evaluacion econdmica de los danos ocasionados.

Infraestructura urbana: conformaciéon de elementos que integran el alumbrado
publico para el 6ptimo funcionamiento. (Luminarias, postes, bases para postes, cable,
registros, etc.)
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recibe el costeo de los dafos en la infraestructura
Administrativo urbana referente al servicio de alumbrado publico

con sus evidencias fotograficas, emitido por la
empresa concesionaria, indicando direccion,
concepto y el costo. Para la validacion del Director
de Alumbrado Publico.

Se programa la verificacion fisica, con otro auxiliar
administrativo.

Si corresponde en documento del costeo, Informa
al director de Alumbrado Publico, los resultados de
la verificacion, y entrega el documento del costeo
de los danos, para su firma.

En caso que no correspondan los costeos, se remite
para su correccion.

Se dirige a la ubicacién indicada, para tomar
fotografias como evidencias de los daros
ocasionados en el costeo.

Entrega informacién al auxiliar que programo la
verificacion.

2 Direccién de Recibe el costeo de los dafos y la informacion de la
Alumbrado Publico verificacion.

procede a la firma de validacion.

) Auxiliar Recibe el documento del costeo firmado. Y remite
administrativo para el tramite correspondiente.
4 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1. Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.
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6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacidén y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
6.4 Manual de organizacion de la Direccién de alumbrado Publico.
7.0 REGISTROS

7.1 Documento del costeo.

7.2 Evidencias Fotograficas.

7.3 DF-OPS-SP-AP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de DICTAMINAR EL
DANO PATRIMONIAL EN LA INFRAESTRUCTURA URBANA REFERENTE AL
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

DICTAMINAREL DANO PATRIMONIAL EN LA INFRAESTRUCTURA URBANA

REFERENTE AL SERVICIO DE ALUMBRADOQ PUBLICO.

CODIGO: DF-0PS-SP-AP-01 [

EMISION:07-10-2025

ﬂ REVISION: D1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE ALUMBRADO
PUBLICO

@

INICIO

dafics

referente  al

Recibe €l costeo de [os
infraestructura

alumbrado publico, con

en la
urbana
servicio de

evidencias fotograficas

Se Programa la
verificacion fisica

Recibe informacion de la

Mo pd j G

Se dinge ala ubicacion
indicada para tomar
fotografias como
evidencia de los danos
ocasionados

verificacion  y evidencias
fotograficas.

Entrega informacion de
la wverificacion y las
evidencias fotograficas

: P
| ¢l documento del ™
\@steo es correcti/ l

\ ‘/
N
v

Se remite Se remite
documento Documento del
del costeo costec para firma =

para su del Director de -
correccion alumbrado pablico

D

el documento

Sella y envia

Recibe documento
del costeo de dafos v
los resultados de la
verificacion fisica.

A

. % 7
~_ Archiva P

\;@cument}s/

P

FIN

Valida Ia informacion,
firma €l documento
del costeo yremite
para envid
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VALUACION Y DETERMINACION DE DANOS
A LA INFRAESTRUCTURA EN CASO DE
ACCIDENTES REFERENTE AL SERVICIO DE
ALUMBRADO PUBLICO.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA
EMPRESA
CONCESIONARIA.

REVISION: 01

CODIGO: P-OPS-SP-AP-02

EMISION: 07-octubre-2025

-
ELABORO

Lic. Rubi Francisca
Garcia Cahun.

Jefatura del
Departamento de
Supervision a la
Empresa
Concesionaria.

™\
REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Mario Anuar Lic. José Antonio de Lic. Barbara
Jesus Estrella & TEfE CBatEbE Jackeline Iturralde
Pantoj Ortiz.
~ S ) g L——J)O :
/{_'
Director de Director General de Directora General
Alumbrado Publico. safisins Piblices del Instituto
Municipales Murieizal da
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.2.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

VALUACION Y DETERMINACION DE DANOS
A LA INFRAESTRUCTURA EN CASO DE JEFATURA DEL
ACCIDENTES REFERENTE AL SERVICIO DE DEPARTAM?VTO DE
SUPERVISION A LA
ALUMBRADO PUBLICO. ESIERECA
CONCESIONARIA.
REVISION: 01 CODIGO: P-OPS-SP-AP-02 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Valuar y determinar el dano ocasionado por algln accidente a la infraestructura
urbana, referente al servicio de alumbrado publico.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a quien haya tenido algln accidente automovilistico
existiendo dafos a la infraestructura urbana referente al servicio de alumbrado publico

3.0 RESPONSABILIDADES
Sl Director de Alumbrado publico.

311 Coordinary supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar
gue funcione en forma permanente y oportuna.

3.2 Auxiliar administrativo.

3.2.1 Recepcion de los Memorandum emitidos de |la Coordinacion de
Inspeccion.

3.2.2 Captura los datos para el control de memorandum.

3.2.3 Turnar al auxiliar administrativo, para que cumpla eficazmente con las
verificaciones de danos a la infraestructura urbana referente al servicio de
alumbrado publico, y asi elaborar el memorandum correspondiente

3.2.4 verificar correctamente los danos ocasionados, para realizar una
correcta validacion y cuantificacidon de los dafnos a la infraestructura urbana
referente al servicio del alumbrado publico.
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4.0 DEFINICIONES
Infraestructura urbana: conformaciéon de elementos que integran el alumbrado

publico para el éptimo funcionamiento. (Luminarias, postes, bases para postes, cable,
registros, etc.)

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recibe el Memorandum emitido por la
Administrativo Coordinacién de inspeccidn, en el cual indican el

Num. De expediente, Tramo del accidente,
concepto de los dafnos y anexan copia del parte de
accidente.

Una vez sellado con fechay hora de la recepcidn del
documento se entrega al auxiliar administrativo de
la jefatura correspondiente.

Captura los datos para el control de
memorandum.

Turna el parte de accidente al auxiliar
administrativo para verificar los dafos ocasionados
Se dirige a la ubicacién que indica el
memorandum, para verificar y tomar fotografias
como evidencia de los dafios ocasionados a la
infraestructura urbana referente al servicio de
Alumbrado Publico.

Informa y entrega las fotografias digitales.

Con la informacion proporcionada del auxiliar
administrativo de la verificacion realizada y elabora
un memorandum indicando el concepto y el costo
de los dafios ocasionados, conforme al tabulador,
asi como las evidencias fotograficas de los danos
ocasionados. Se turna al director para su firma.

2 Direccién de Recibe Memorandum y las evidencias fotograficas
Alumbrado Publico para su validacion y firma.

Entrega al auxiliar administrativo para enviar
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Auxiliar Sella y envia el Memorandum y evidencias

administrativo

fotograficas, a la Coordinacién de Inspeccién para
continuar con los tramites correspondientes

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.1

6.2

6.3

Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo.
Lineamientos para

la elaboracion de Manuales de Organizacién vy

Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.4

7.0

REGISTROS

Manual de organizacion de la Direccion de alumbrado Publico.

7.1 documentd del costeo.
7.2 Evidencias Fotograficas. )
7.3 DF-OPS-SP-AP-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento de VALUACION Y

DETERMINACION DE DANOS A LA

INFRAESTRUCTURA EN CASO DE

ACCIDENTES, REFERENTE AL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO
REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ it 17 ci6N
Ol ol ACTUALIZACION 07-10-2025
20212024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEI

PROCEDIMIENTO:

VALUACION Y DETERMINACION DE DANOS A LA INFRAESTRUCTURA EN CASO DE
ACCIDENTES, REFERENTE AL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-0PS-SP-AP-02

EMISION:07-10-2025

REVISION: D1

] EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA.

AUXIUAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE
ALUMBRADO PUBLCO

(;\) (inico )
3 3

Recibe €l memorandum,
indicando el NOm. de
expediente, Tramo del
accidente vy concepto de
los danos, emitido por la
coordinacion de
INspeccion.

Sella y firma €l
memorandum de
Recibido en original

v copia
= +

7

LA

Recibe documentos
s ¥ captura los datos
para el control.
Turna al auxiliar
administrativo, para Recibe Documentos.
verificar los dafios
acasianados
Se dirige a la ubicacion
A — que indica el
Con EB‘ informacién memorandum, para
proporcionada de la verificar ¥ tomar
verificacion realizada, fotografias como
elabora un evidencia de los dafos
memorandum ocasionados a la
indicando el mw
concepto v €l costo o
de los dafos Entrega las fotografias
ocasionados . digitales como
conforme al evidencia de los dafos
tabulador, anexando [ ocasionados € informa
las evidencias a la secretaria lo
fotograficas. verificado.
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~ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VALUACION Y DETERMINACION DE DANOS A LA INFRAESTRUCTURA EN CASODE
ACCIDENTES, REFERENTE AL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

CADIGO:DF-OPS-SP-AP-02 ﬂ EMISION:07-10-2025 | REVISION: D1
| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA,
AUXIUAR ADMISTRATIVO S Ok

ALUMBRADO PUBLCO

i Recibermemorandumy

Seturna al Director para las E'VIGQ!"ICIES
fotograficasdelos
su firma. - =
darios ocasionados.

sellayenvia - - —
memarandurny \.a’alsdalamform:aaon,
evidencias fotograficas, firma el memorandum

A

A

alaCoordinaciénde ¥ )
Inspeccion para rermite paraervio.
continuar canlos
tramites

correspondientes,

‘\/

l

S Archiva rd
“docurnentos”
N > g

ci)

7




S
%’*“"

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO v s v mow v s s

CcODIGO: MP-OPS-SP-01

FECHA

DE EMISION: 07/10/2025
VERSION: 01

PAGINA: 48 DE 152

ACTUALIZAR EL CENSO DE ALUMBRADO
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4.2.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ACTUALIZAR EL CENSO DE ALUMBRADO

JEFATURA DEL
PUBLICO, PARA TENER VIGENTE LA CARGA |  pEpARTAMENTO DE
TOTAL INSTALADA EN EL MUNICIPIO. CENSO.
REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-AP-03 EMISION: 07-10-2025
1.0 OBJETIVO
Regularizar el servicio de alumbrado publico facturados por la Comisién Federal de
Electricidad.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento sirve para conocer caracteristicas especificas y las cantidades de
las luminarias facturadas que pertenecen al sistema del alumbrado publico del
Municipio de Benito Juarez y asi evitar inconformidades en las facturaciones
mensuales expedidas por la Comisién Federal de Electricidad

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Alumbrado publico.

311 Coordinar y supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar que
funcione en forma permanente y oportuna.

32 Jefatura de Departamento de Censo del Sistema de Alumbrado Pablico.
3.2.] verificar, supervisar y gestionar todas las acciones requeridas para realizar el
censo de alumbrado publico.

33 Supervisor de censo.
3.3 Revisar y supervisar los levantamientos realizados para el censo de
alumbrado publico.

3.4 Auxiliar de censo.
3.4 Realizar el conteo de las luminarias en forma fisica del Municipio parala llevar
a cabo el censo del alumbrado publico.
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4.0 DEFINICIONES

Censo: conteo que se realiza para obtener informacién especifica, en un periodo
determinado

5.0DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

]

Auxiliar
Administrativo

Recibe oficio de conocimiento, de la comision
Federal de electricidad para notificar a |la
Presidencia Municipal, del inicio del censo de
luminarias, solicitando el nombramiento de los
funcionarios que participaran.

Remite a la Direccion de Alumbrado Publico.

Direccién de
Alumbrado Publico

Recibe oficio y envia similar a la Comisiéon Federal
de Electricidad y a los funcionarios a participar en el
censo de luminarias. Y Recibe la programacién del
levantamiento de luminarias a censar.

Remite para convocar reunion de trabajo.

Jefatura del
Departamento de
Censo de Alumbrado
Publico.

Convoca a una reuniéon con el personal responsable
de la Comisién Federal de Electricidad para la
elaboracion del plan de trabajo.

Remite para inicio de trabajos.

Auxiliar de Censo

Procede en coordinaciéon con el personal de la
Comisién Federal de Electricidad, el conteo de
luminarias de manera fisica en todas las avenidas,
calles, parques, areas deportivas publicas y lugares
de uso comun en el Municipio de Benito Juarez.
Elabora reporte diario de las actividades, remite
para revision.

Supervisor de Censo

Recibe vy revisa reporte diario, del programa del
censo de luminarias que se realice en tiempo y
forma en las areas Municipalizadas.

Al finalizar el conteo fisico, recibe de la comisién
Federal de Electricidad el resumen ejecutivo de
manera digital, para verificar que corresponda a los
levantamientos fisicos.

Se remite para su validacién

Jefatura del
Departamento de

Recibe informacion para validacion y convoca a
una reunién con el personal responsable de la
comision Federal de Electricidad para la firma de
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Censo de Alumbrado | los acuerdos y cedulas, resultados del resumen
Publico. ejecutivo.
solicita el aumento o disminucién de carga
contratada, segun sea el caso de las cedulas a la
E.E.E, para que realicen los ajustes
correspondientes de cada servicio para su correcta
facturacion
7 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez
Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos

de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Manual de organizacién de la Direccion de alumbrado Publico.

7.0REGISTROS

7.1 Portal CFE

7.2 Padrén de alumbrado publico en Excel.

7.3 DF-OPS-SP-AP-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de ACTUALIZAR EL CENSO
DE ALUMBRADO PUBLICO PARA TENER VIGENTE LA CARGA TOTAL INSTALADA EN EL
MUNICIPIO.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o] ol ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027 :
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; DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC:
| ACTUALIZAREL CENSO DE ALUMBRADO PUBLICO, PARATENERVIGENTE LA
CARGATOTALINSTALADAEN EL MUNICIPIO.

CODIGO:DF-OPS-SP-AP-03 EMISION:07-10-2025 REVISION: D1
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CENSO DEL SISTEMA DE Al UMBRADO PUBLICO.

JEFATURA DEL

AUXIUAR DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVO Ct s gl LS CENSO DELSISTEMA DE ALUMBRADO PUBLCO
ALUMBRADO PUBLICO
( Ncio |
. A —
ge
La )_"
Nt v
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i DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
ACTUALIZAR EL CENSO DE ALUMBRADO PUBLICO, PARA TENER VIGENTE LA CARGA TOTAL INSTALADA

EN EL MUNICIPIO.
CODIGO:DF-0PS-SP-AP-03 ! EMISION:07-10-2025 REVISION: 01
IEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CEMSO DELSISTEMA DE ALUMBRADO PUBUCO.

AUXILAR DE CEMSO SUPERVISOR DE CENSO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CENSO DELSISTEMA DE
ALUMBRADO PUBLICO.

=

Procede en coordinadon canel
personal dela Camgidn Federal de
Electricidad, el conten delas
luminariz de manera fisica en
todas las avenidas, calles, parques
dreas deportivas publicas v lugares
de uso camun.

v

Elabora repontediano delas

actividades.

Recibe yrevsa reporte diario, del
programadel cersnde luminarias que
serealice entiempoy forma enla

b dreas Muniapalizadas.
Remite reporte pararevision.

Y

l.

.

Al finalizar el conteofisico, recibe
dela comsionFederalde
Electricidad el resumen ejecutro
de maneradgital, para verificar
que corresponda a los
levantamientos fisicos .

l

Remite reponeparasuvalidacian.

Recibe ofido para su validadan

A

e

Canvoca a reunidn conelpers onal
responsable delaComisidn
Federalde Electricidad, parala
firma de los acwerdosy Ceduls,
res ultado delres umen ejecutivo.
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| ACTUALIZAR EL CENSO DE ALUMBRADO PUBLICO, PARA TENER VIGENTE LA CARGA TOTAL INSTALADA

DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO:

EN EL MUNICIPIO.

CODIGO:DF-0PS-SP-AP-03 EMISION:07-10-2025 REVISION: 01

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CENSO DELSISTEMA DE ALUMBRADO PUBUCO.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
AUXILIAR DE CENSO e CENSO DELSISTEMA DE
ALUMBRADO PUBLICO.

Solicita el aumenta o disminucion de
carza contrada,s egunsea el caso de
las cedula a la CF.E, para que
realicen los ajustes comespondientss
de cadaservidoparasucaorreaa
facturadan.

!
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VERIFICAR Y SUPERVISAR ANTE LA
COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD EL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL

CONSUMO DE ENERGIA DE TODA LA RED
DE ALUMBRADO PUBLICO.

DERECHO DE ALUMBRADO

PUBLICO.

Departamento del
Derecho de

Alumbrado Publico.

Alumbrado Publico.

Servicios Publicos
Municipales

REVISION: CODIGO: P-OPS-SP-AP-04 EMISION: 07-10-2025
s , =
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Ing. Julio Néstor Lic. Mario Anuar Lic. José Antonio de Lic. Barbara
Orozco Pérez JesUs Estrella la Torre Chambe. Jackeline Iturralde
Pantoja. Ortiz.
& - 8 e 2P
Jefatura del Director de Director General de Directora General

del Instituto
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

N
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4.2.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

VERIFICAR Y SUPERVISAR ANTE LA
TURA
COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD EL |  pEnantAMENTO DEL
CONSUMO DE ENERGIA DE TODA LA RED | DERECHO DE ALUMBRADO
DE ALUMBRADO PUBLICO. puBLIco.

REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-AP-04 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

La totalidad del consumo de energia de la red de alumbrado publico, debera estar
medido y registrado mensualmente.

2.0 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a toda la red de alumbrado del Municipio.

3.0 RESPONSABILIDADES
31 Director de Alumbrado publico.
311 Coordinar y supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar que
funcione en forma permanente y oportuna.

32 Jefatura de Departamento del Derecho de Alumbrado Pdblico

321 verificar, supervisar y gestionar todas las acciones requeridas para que las
facturaciones correspondan al consumo de energia de la red de alumbrado
publico.

33 Auxiliar Administrativo.
3.3 Revisar cada uno de los servicios de |la red de alumbrado publico.
332 Realizar las descargas de los recibos y archivarlos en forma digital.

4.0 DEFINICIONES
Recibos: Detalla el consumo de energia eléctrica de un servicio, durante un periodo
determinado.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Descargar recibos emitidos a nombre del Municipio

Administrativo

de Benito Juarez, del portal de internet de la
Comisién Federal de Electricidad.

Remite para su verificacién

Verificar que cada una de las facturas de los
servicios, correspondan a las cargas contratadas
ante la Comision Federal de Electricidad.

Si las facturas de los servicios corresponden a las
cargas contratadas se procede a la captura del
padrén mensual de alumbrado publico y se archiva
digitalmente.

Si alguna factura de los servicios no corresponde a
las cargas contratadas se informa a la Jefatura de
departamento del derecho de alumbrado publico.

Procedimiento

2 Jefatura del Verificar que alguna factura de servicio no
Departamento del corresponde a la carga contratada.
Derecho de Elabora oficio para Comisién Federal de
Alumbrado Publico. Electricidad, para su correccién y/o devolucién de lo
facturado a la cuenta del Municipio de Benito
Juarez.
Se informa a la Direccién de Alumbrado Publico
3 Direccion de Recibe el oficio, verifica la informacién y firma.
Alumbrado Publico. Remite para su envio.
4 Auxiliar Sella y envia oficio.
Administrativo
5 Fin del

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1

Quintana Roo.

Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
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6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.
6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.
6.4 Manual de organizaciéon de la Direccién de alumbrado Publico.
7.0 REGISTROS

7.1 Portal CFE

7.2 Padrén de alumbrado publico en Excel.

7.3 DF-OPS-SP-AP-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de VERIFICARY SUPERVISAR
ANTE LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD EL CONSUMO DE EN ERGIA DE
TODA LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
O1 O1 ACTUALIZACION. 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

VERIFICAR Y SUPERVISAR ANTE LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD EL CONSUMO DE ENERGIA

DE TODA LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-0OPS-SP-AP-04

EMISION:07-10-2025 J

REVISION: 01

IEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBUCO

AUXILAR ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL
DERECHO DE

ALUMBRADO PUBLICO.

DIRECCION DE
ALUMBRADD PUBLICO

S ——

( IMICIO )
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de Benito Judrez, del
portal deintemet dela
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|
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maneradignal
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captura lefaturade
mensual enel Censao del
padron de Sistemade
servicios del Alumbrado
Municipio de Piblico.
Benito Judrez.

Verificar que alguna
factura delossernvidm
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
VERIFICAR Y SUPERVISAR ANTE LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD EL CONSUMO DE ENERGIA
DE TODA LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-OPS-5P-AP-04 ]

EMISION:07-10-2025

REVISION: 01

IEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DEL DERECHO DE ALUMBRADOC PUBUCO

AUXILAR ADMINISTRATIVOD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL
DERECHO DE
ALUMBRADO PUBLICO.

DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Sellay enwvia
oficio

L
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Electricidad, parasu
correccion y/o devoludan
de lofacturado a la cuenta
delderecho de alumbrado
plblico (DAP)dal
municipio de Benito
Judrez,

\/

Recibe ofido, Verfia Ia
- infarmacian,
firma el doawmento.
Remite paraentrega

Infarma a la Direcddnde
Alumbrado Pdblicny
remite ofico.

4

Archiva

\‘nﬁcin
N\

(L)

de manera
digital

\/

'
«»




CcODIGO: MP-OPS-SP-01
FECHA

DE EMISION: 07/10/2025
VERSION: O1

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s s mow w v smmer

S

w“
".a'

PAGINA: 61 DE 152

RECEPCION DE SISTEMAS DE ALUMBRADO
PUBLICO DE OBRAS MUNICIPALES,

ESTATALES, FEDERALES, COLONIAS AEEATURA DEL

DEPARTAMENTO DEL
MUNICIPALIZADAS Y FRACCIONAMIENTOS. | DERECHO DE ALUMBRADO
PUBLICO.
REVISION: 01 CcODIGO: P-OPS-SP-AP-05 EMISION: 07-10-2025
( - 4 -
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
. B . Lic. Barbara
Ing. Julio Néstor Lic. Mario Anuar Lic. José Antonio Tnckeling
Orozco Pérez Jesus Estrella de la Torre tturralde Ortiz
Pantoja Chambe
N
\ e T o P
[Ty | .. \: .
irector de Director General GDlrecthJ(rja I
Jefe del Alumbrado de Servicios Eneraae
Departamento BUblico Publicos lns_tl-tuto
del Derecho de Municipales Municipal de
Alumbrado Desarrollo
Publico Administrtivo e
Inovacién
-




RS

iy

b,

cODIGO: MP-OPS-SP-01

MUNICIPIO DE R

1) BENITO jU AREZ DE EMISION: 07/10/2025

QUINTANA ROQ emwawesnus

VERSION: 01

PAGINA: 62 DE 152

4.2.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

RECEPCION DE SISTEMAS DE ALUMBRADO

PUBLICO DE OBRAS MUNICIPALES, JEFATURA DEL
ESTATALES, FEDERALES, COLONIAS Dsgigﬁgﬁg’i”‘z:n‘fp o

MUNICIPALIZADAS Y FRACCIONAMIENTOS. PRI,

REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-AP-05 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

Regularizacién del servicio de alumbrado publico facturados por la Comision
Federal de Electricidad.

ALCANCE

Este procedimiento es con la finalidad de recepcionar los sistemas de alumbrado
publico y realizar cambios de usuario ante la compafiia suministradora de energia
eléctrica para que las obras nuevas cedan los derechos y obligaciones al Gobierno
Municipal y cubrir los pagos correspondientes al consumo de energia.
RESPONSABILIDADES

311 Director de Alumbrado publico.

312 Coordinar y supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar que
funcione en forma permanente y oportuna.

32 Jefatura de Departamento del Derecho de Alumbrado Publico.

321 verificar, supervisar y gestionar todas las acciones regueridas para
recepcionar los sistemas de alumbrado publico de las obras y desarrollos en
general y realizar los trémites de cambio de usuario ante la compania
suministradora de energia.

33  Auxiliar Administrativo.

331 Recibiry enviar la documentacién para el tramite de cambio de usuario ante

la compafia suministradora de energia
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4.0 DEFINICIONES
Anexion: Accion o efecto de anexionar (incorporar).
5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Auxiliar Recibe oficio solicitando la anexiéon del nuevo
Administrativo circuito a la red de Alumbrado publico, por parte
del Fraccionador o desarrollador de obra publica en
general.
Remite para su verificacion.
2 Jefatura del Recibe oficio para la anexién a la red de
Departamento del Alumbrado Publico.
Derecho de Programa revision Fisica, con la informacion de la

Alumbrado Publico. evaluacion y verificacién del disefio del proyecto.

Reunidos todos los requisitos se elabora oficio
indicando que se acepta el nuevo circuito, y se
solicita a la Comisién Federal de Electricidad, la
anexion al padrén de alumbrado publico, siempre
y cuando el fraccionador o desarrollador de obra
pUblica en general, cubra el pago de depdsito de
garantia a la Comisién Federal de Electricidad. De
no cubrir la garantia el fraccionador seguira
teniendo la responsabilidad del circuito de
alumbrado publico.

Informa a la Direccién de Alumbrado Publico y
remite oficio

3 Direccidén de Recibe oficio para su validacién, firma y remite para
Alumbrado Publico. su envio.

3 Auxiliar Sella oficio y envia
Administrativo Entrega copia del oficio al fraccionador.

Archiva documentacion.

4 Fin del
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo.

6.5 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
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FEDERALES, COLONIAS MUNICIPALIZADAS Y FRACCIONAMIENTOS.

CODIGO:DF-0PS-SP-AP-05 [l EMISION:07-10-2025 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBUCO

AUXIUAR ADMINISTRATIVO ) D R At DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

DERECHO DE ALUMBRADO PUBUCO
INICIO
( 1 )._...

b

Recibe ofido,s olicitanda la anexidn
del nuewvo ciralito alaredde

Alumbrado Pablico porparte del
fraccionador o des arollador de obra
plblica engeneral. Recibe ofido para la anexidn del
nuewvo circuito alared de alumbrado
¢ Publico porpartedel fracdonadoro
desarrolladorde obrapubliaen

fiemite parasu Verfiacion &___—

Programalarewsion Fisica, con la
Informacion de la evaluacidn del
dis efio del proyectn.

v

Reunidos todos los requsitoss e
alaboraofido indicando que se
aceptaelnuevo ciralito ysesolidtaa
la Comision Federalde Eleanddadla
anexidn al padronde alumbrado
publico, siemprey cuando el
fraccionador o des arrollador de obra
publica engeneral cubraelpazo de
depdsito degarantia ala Comisian
Federalde Electricidad.

S

Se infarma alaDireccidn de
Alumbrado Publico, yse remite ofido

Sella oficio y envia.
Entre=a copia del oficio al b e \—’_'T_’,‘__
Fraccionadaor.

Recibe ofido para su validadan,
- firmay remite parasu envid
>

\\ Archiva /
\\ducumenra?,

k FIN /
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4.2.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

EVALUACION Y VERIFICACION DEL DISENO,

DE LOS PROYECTOS DE ALUMBRADO JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PUBLICO. st
REVISION: 01 CcODIGO: P-OPS-SP-AP-06 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Recibir para su Operacidén y Mantenimiento, las instalaciones que cumplan con las
normas establecidas para el Servicio del Alumbrado Publico.

2.0 ALCANCE
Todas las instalaciones para el servicio del Alumbrado Publico, ejecutadas por
terceros.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Alumbrado pubilico.
311 Coordinary supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar
que funcione en forma permanente y oportuna.

3.2 Jefatura de Departamento de Proyectos.
3.2.1 Realizar la evaluacion de los planos de la distribucion del alumbrado
publico.

3.3 Auxiliar Administrativo.
3.3]1 Recibir la documentacién y elaborar oficios.

4.0 DEFINICIONES

Interpostal: Distancia maxima entre postes en el ambito de la ingenieria eléctrica,
para garantizar la seguridad y correcto funcionamiento.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Auxiliar Recibe la documentacion correspondiente del

Administrativo Proyecto de alumbrado publico y entrega a la

Jefatura de Departamento De Proyectos Del
Sistema De Alumbrado Publico.

2 Jefatura del Recibe la documentacioén, y programa la
Departamento de evaluacidon del proyecto.
Proyectos. Realiza la evaluacion de los planos de |la

distribucion del Alumbrado Publico, calculos,
capacidades, distancias Interpostal, calibres, etc.
Al concluir con la evaluacién del proyecto, informa
al director de alumbrado Publico.

En caso que no cumpla con las normas
establecidas, se regresa la documentacién, para su
correccién y continuar posteriormente con el
proceso.

En caso de cumplir con las normas establecidas se
entrega informacion al auxiliar administrativo para
la elaboracién del oficio correspondiente y se
programa la verificacion fisica, al término de la
construccidn del proyecto, para supervisar que este
acorde a lo autorizado y cumpla con la
normatividad para su municipalizacién

3 Auxiliar Recibe la informacién y elabora el oficio
Administrativo. correspondiente, indicando que el proyecto si
cumple con las normas establecidas y se aprueba.
Remite para firma del director

3 Direccion de Recibe la informacién de la verificacion.
Alumbrado Publico y firma el oficio de aprobacion.

Remite para entrega.

4 Auxiliar Recibe el oficio y sella.

Administrativo Informa para la entrega del documento y archiva
documentacion

5 Fin del
Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Judrez

Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracion PUblica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Manual de organizacion de la Direccién de alumbrado Publico.

7.0 REGISTROS

7.1 Planos de la Distribucion de Alumbrado Publico

7.2 Oficios.

7.3 DF-OPS-SP-AP-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de EVALUACION Y
VERIFICACION DEL DISENO, DE LOS PROYECTOS DE ALUMBRADO PUBLICO.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTOQ:
EVALUACION Y VERIFICACION DEL DISENO, DE LOS PROYECTOS DE ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-OPS-SP-AP-06

EMISION:07-10-2025

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

AUXILUAR ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

INICIO

Recibe doaumentacion

Recibe ladoaumemaciény programala
evaluadon del poyecto.

carres pondiente del proyecta
de alumbrado publico.

Fecibe lainformaddny elabora

el oficio correspondiente,

indicando que elproyeaosi
cumple con las normas

estableddas yse aprueba. s

l

realizala evaluacidn delos planos dela
distribucidn del Alumbrado Publi, calaulms,
capacidades, distancia interpostal, calibres,

etc.

!

Al concluir an la evaluaddn del proyecto,
informa alDirecor de alumbrado Pdblico.

No

hd

En caso
de cumplir

Con las nomas
estableddas

Seregresala
documentaddn, parasu
correccion y continuar
posteriormeme conel
proceso

Se entregainformaddnal
auxiliar adminstrativa parala
elaboracidn del oficio
corres pondienteys e programa
laverificadon fisica, altérminao
de la construcaon del proyecto,
parasupandsar que o5 te amrde
alo auvtorzado y cumplaconla
normatividadparasu
municipaleacidn.

]
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO:
EVALUACION Y VERIFICACION DEL DISENO, DE LOS PROYECTOS DE ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-0PS-SP-AP-06 EMISION:07-10-2025 REVISION: 01
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

AUXIUAR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLCO

[]

l Recibe lainformacian dela
wverificaddn,

Remite parafirmadelDirecor de

Alumbrada Piblico yfirma el oficio de aprobaddn.
: Remite para emrega

Sella oficio e informa para entrega
del documento.

N Archiva 4
\ documentaddn
N
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4.2.8 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ACTUALIZACION TECNOLOGICA DE LOS
SISTEMAS, PARA LA PRESTACION EFICAZ | o UBe Ol
DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO. SUPERVISION A LA
EMPRESA
CONCESIONARIA.
REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-AP-07 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBJETIVO

Mantener la actualizacién tecnoldgica de todo el sistema del alumbrado publico, para
gue la prestacion del servicio sea de manera eficaz.

2.0 ALCANCE
Todas las instalaciones para el servicio del Alumbrado Publico (incremento o
adicion de luminarias e infraestructura)

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de Alumbrado publico.

311 Coordinar y supervisar el servicio del alumbrado publico, para

procurar que funcione en forma permanente y oportuna.
3.2 Jefatura del Departamento de Supervisién a la empresa concesionaria.

3.2.1 Realizar los informes correspondientes, en relacién a los
levantamientos realizados

3.2.2 Supervisa los trabajos de los levantamientos.

3.2.3 Realizar el registro de luminarias instaladas y desinstaladas, puntos
nuevos, de la totalidad de luminarias, brazos, postes, banco de
medicidn, cable y conectores.

3.3 Supervisor

331 Realizar los informes correspondientes, en relacién a los
levantamientos realizados.

3.3.2 Supervisa los trabajos de los levantamientos.

333 Supervisar el cumplimiento de alcance y tiempo de
implementacion.

3.4 Auxiliar de Supervisién.
3.4]1 Realizar los trabajos asignados para los levantamientos
3.4.2 Procedimiento de recepcion.
4.0 DEFINICIONES
Levantamientos: Levantar el inventario en cuanto al alumbrado publico




4

=

MUI\ICIPIO D E

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQO mswen e

A% W W

cODIGO: MP-OPS-SP-01
FECHA

DE EMISION: 07/10/2025
VERSION: 01

PAGINA: 74 DE 152

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Jefatura del | Programa los recorridos de acuerdo a las

Departamento de | indicaciones de la Direccidén de alumbrado publico y

Supervision a la | turna para supervision.

Empresa

Concesionaria. Realizar los informes correspondientes, en relacién a
los levantamientos realizados y registros de
luminarias instaladas y desinstaladas, puntos
nuevos, de la totalidad de luminarias, brazos, cable y
conectores.

2 Supervisor Recibe la programacién del trabajo para realizar, en
dreas donde se requiere la actualizaciéon vy
modernizacién del sistema de alumbrado publico.
Supervisa el cumplimiento de alcance y tiempo de
implementacion.

Asigna a los auxiliares de supervision.

3 Auxiliar de Procedimiento de recepcion.

Supervision. Se dirigen al tramo asighado, para realizar los
levantamientos correspondientes. considerando
numero de luminarias, postes, bancos de medicion,
capacidad del circuito, etc.

Realiza reporte y remiten al supervisor.

4 Supervisor Supervisa los levantamientos realizados.

Realiza el informe correspondiente, remite a la
Jefatura

5 Jefatura del | Verifica la informacion y se realiza la propuesta para

Departamento de | la actualizaciéon tecnoldgica del sistema de

Supervision a la | alumbrado publico.

Empresa Se remite a la Direccién de alumbrado publico

Concesionaria

6 Direccion de | Verifica y valida la informacion para dar seguimiento

Alumbrado Publico. en la actualizacién tecnoldgica del Sistema de
Alumbrado Publico.

7 Fin del

procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1. Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
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ACTUALIZACION TECNOLOGICA DE LOS SISTEMAS, PARA LA PRESTACION EFICAZ DEL SERVICIO DE

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO:DF-OPS-SP-AP-07

EMISION:07-10-2025

REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA COMCESIONARIA,

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA

EMPRESA

COMCESIONARA

SUPERVISOR

AUXILUAR DE SUPERVISION

DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

INICIO

Programa los recorridms de
acuerdo alas indicadons
de la Direcddn de
alumbrado piblic ytuma
parasupendision.

Verifica lainformaddn yse
realizalapropuestapara
la actualizacidn -

Y

Recibe laprogramadon del
trabajopararealizar, en
dreas donde se requierela
actualizacidny
modernizacidn.
Asigna alos auxiliares de
Supervision.

Superisalms levantamientos
realizados.

Se dirige altramo
asignado, para realizar los
levantamientos
corres pondientes,
considerandonimero de
luminarias, postes, banco
de medicion, capacidad
del circuitp, etc.

!

fealiza reporte y remite al
supendisor.

I

tecnoldgicadel sistema de
alumbrado publico.
Remite alaDireccidn.

Realiza el infforme
corres pondiente, remite ala
jefatura.

R

Verifica yvalidala
infarmacidn, paradar
elseguimiento enla
actualizacion

Tecnoldgica del
sistemade alumbrado
publico.
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL
SISTEMA DE LIMPIA.

DIRECCION DE
SUPERVISION DE SISTEMA
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REVISION: 01

CODIGO: P-OPS-SP-SL-01

EMISION: 07-10-2025
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4.2.9 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DEL DIRECCION DE
SISTEMA DE LIMPIA SUPERVISION DE SISTEMA
DE LIMPIA
REVISION: 01 cODIGO: P-OPS-SP-SL-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Establecer y ejecutar estrategias y programas de supervision, asi como
generar los reportes e informes correspondientes, para verificar y asegurar
que el servicio publico de recoleccién y disposicion final de residuos sélidos se
preste de manera eficiente, permanente, general, regular, uniforme, continua,
eficaz y oportuna, cumpliendo con los tiempos establecidos.

2.0 ALCANCE

Atender de manera veraz y oportuna las demandas y necesidades de la
ciudadania, garantizando la supervision integral del sistema de limpia para
asegurar la calidad y eficiencia del servicio.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccién de Supervisién del Sistema de Limpia.
311 Coordinar y supervisar la prestacion del servicio del Sistema de Limpia en la
ciudad, asegurando su correcta operacion y el cumplimiento de los estandares
establecidos.

3.2 Supervisor Operativo del Servicio de Recoleccién.
3.2 Coordinar y supervisar al personal a su cargo para que realice, de manera
oportuna y correcta, la supervision de las rutas de recoleccién de residuos sélidos
y la deteccién de basureros clandestinos.

3.3 Supervisor
2.3.1 Realizar la supervision de las rutas de recoleccion de residuos sdlidos y la
deteccién de basureros clandestinos, garantizando el cumplimiento de los
procedimientos establecidos
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3.4 Ayudante General

35

3.6

3.7

3.4.1 Apoyar en las actividades operativas y logisticas de limpieza, mantenimiento y
supervision en espacios publicos, colaborando con las brigadas asignadas para
asegurar el correcto funcionamiento del Sistema de Limpia.

Supervisor Operativo del Sistema de Disposicién Final y Limpia

3.5.1 Coordinar y supervisar al personal a su cargo para que realice de manera
adecuada la supervisidon de la disposicién final de los residuos sélidos en el relleno
sanitario, asi como el control del tonelaje recibido

Supervisor
3.6.1 Supervisar la disposicién final de residuos sdlidos en el relleno sanitario y
registrar el tonelaje descargado por cada vehiculo, asegurando la precision y
cumplimiento de los procedimientos establecidos

Ayudante General

3.7.1 Apoyar en las actividades operativas y logisticas de limpieza, mantenimiento y
supervision en espacios publicos, colaborando con las brigadas asignadas para
asegurar el correcto funcionamiento del Sistema de Limpia.

4.0 DEFINICIONES

4. Solicitudes de la Ciudadania. Se refiere a todas las peticiones que los
ciudadanos realizan mediante oficio, redes sociales u otros sistemas, con el fin de
requerir la atencién de algun servicio publico.

4.2 Basurero Clandestino: Lugar donde se acumula basura comercial, industrial
y doméstica depositada de manera ilegal por personas que viven en las cercanias o
zonas retiradas.

4.3 Descacharrizacion: programa o accién gue consiste en la recoleccién y retiro
de cacharros, objetos inservibles y acumulaciones de basura que pueden convertirse
en criaderos de mosquitos u otros vectores de enfermedades.

4.4 Residuos Sdlidos: Son todos los materiales y desechos sélidos provenientes
de actividades domésticas, comerciales, industriales, agricolas o de servicios, que ya
no tienen utilidad para quien los genera y deben ser gestionados adecuadamente
para proteger la salud publica y el medio ambiente



“b g"‘

MUNICIPIO D E

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s

cODIGO: MP-OPS-SP-01

FECHA

VERSION: 01

DE EMISION: 07/10/2025

PAGINA: 80 DE 152

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidén de Dirigir, coordinar y organizar diariamente las
Supervision de actividades de supervisién del Sistema de Limpia
Sistema de Limpia en conjunto con los supervisores operativos.
2 Supervisores Dirigir y coordinar a los supervisores encargados de
Operativos realizar los recorridos de supervision de las rutas de
recoleccion de la concesionaria, y recopilar la
informacidon del tonelaje en el destino final de los
residuos sdlidos y cacharros

3 Supervisores Supervisar el mantenimiento general de avenidas,
camellones y colonias relacionado con la
recoleccién de residuos sdlidos y cacharros, asi
como verificar su destino final conforme a las
instrucciones recibidas, y entregar reportes e
informacidn recopilada al supervisor operativo.

4 Ayudantes Generales | Ejecutar labores operativas y logisticas de limpieza
¥y mantenimiento relacionadas con la recoleccion
de residuos sélidos y cacharros, siguiendo las
instrucciones recibidas del supervisor.

5 Supervisores Recibir de los ayudantes generales la informacidén
sobre los trabajos pendientes por finalizar, para su
seguimiento y supervision

6 Supervisores Recibir los reportes e informacién recopilada por

Operativos cada superyvisor, asi como las rutas pendientes por
supervisar y completar

7 Enlace Recibir los reportes e informacién recopilada por

Administrativo cada supervisor operativo y realizar los tramites y
gestiones administrativas necesarias para el
funcionamiento de la Direccién, respondiendo
ante el Director.

8 Secretaria Capturar la informacion entregada al enlace
administrativo, incluyendo los reportes de cada
supervisor operativo, asi como archivos,
documentos y oficios diversos de la Direccién de
Supervision del Sistema de Limpia.

9 Fin de

Procedimiento
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

6.2 MO-OPS-SP-SL-02 Manual de Organizacién de la Direcciéon de Supervisién de Sistema
de Limpia
7.0REGISTROS

7.1 Oficios
7.2 DF-OPS-SP-SL-01 Diagrama de Flujo de Procedimiento de Supervision del
Sistema de Limpia

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

O] o1 ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 2024-2027 ’
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de la Direccidonde Supervisiondel Sistema de Limpia.
CODIGO: DF-OPS-SP-SL-C1 EMISION:07-10-2025 I REVISION: 01
DIRECCION DE SUPERVISION DEL SISTEMA DE LIMPLA
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4.2.10 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

INSTRUIR AL PERSONAL A SUPERVISAR LAS

EL AR,
AREAS ADSCRITAS A SERVICIOS PUBLICOS | - optranva .
MUNICIPALES
REVISION: 01 CODIGO: P-OPS-SP-DO-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Supervisar atender y garantizar la eficiencia de las necesidades competentes de
Servicios Publicos Municipales, las cuales Debera presentarse de manera
permanente, correcta, eficiente y oportuna a beneficio de la ciudadania.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para El personal de la Secretaria de Servicios
Publicos. para brindar un mejor servicio a la ciudadania.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Director de la Direccién Operativa

3.1.1 El director de la Direcciéon Operativa ejecuta la operacion de los Servicios
Publicos Municipales verificando que se presten de manera permanente, continua,
general, uniforme, regular, eficaz y oportuna, da seguimiento y supervisa el
aprovechamiento de programas, la presupuestacion de los recursos para el
eficiente funcionamiento y prestacién de servicios publicos, instruye a su personal
que efectué el cuidado y mantenimiento en buen estado de los bienes, las
instalaciones, vehiculos y maquinaria pesada y demads recursos materiales, verifica
y supervisa el correcto mantenimiento, servicios o ejecucién de limpieza de playas,
plazas , parques, jardines, avenidas, pozos, captadores, rejillas, areneros y bévedas.
3.2 Jefatura del Area Operativa

3.2.1 Supervisa e instruye al personal adscrito a la direccion para el
cumplimiento de las actividades operativas y administrativas de la direccion.

3.3 Supervisor de Resultados e Impacto Social
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3.3.1 Realiza, recaba y analiza informacion de diferentes direcciones supervisadas
por el director operativo, con el fin de rendir datos e informes relevantes de avance
o resultados de los servicios publicos municipals.

4£.0
Para la

DEFINICIONES
correcta aplicacién de este procedimiento, se consideran las siguientes

definiciones:

L SUPERVISA: una manera de dirigir, brindar apoyo y de mantenerse
informado sobre el trabajo desempefiado por aquellas personas que
estan bajo su responsabilidad.

BIENES: son bienes de las municipalidades: 1. Los bienes inmuebles y
muebles de uso publico destinados a servicios publicos locales. 2. Los
edificios municipales y sus instalaciones y, en general todos los bienes

adquiridos, construidos y/o sostenidos por la municipalidad.

12

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General de | Direccidon General, Solicita a la Direccién Operativa
Servicios Publicos una supervision de las actividades de las areas
Municipales adscritas, asi como de los organismos

desconcentrados y descentralizados para su
debidas a tencion.

2. Secretaria Recibe la solicitud, sella de recibido y entrega el
acuse al interesado para su seguimiento.

3 Director Operativo Realiza un recorrido de manera general para
verificar puntos vulnerables de la ciudad y
supervisar los trabajos realizados por las diferentes
areas.

4 Jefe del Area El director Operativo gira instrucciones al jefe del

Operativa area operativa para que se organice y planifique
con las demas areas adscritas a atender los reportes
generados por |la ciudadania.

5 Asistente de Organiza a sus supervisores para recorrido de las
Resultados de las actividades que realizan las areas para que se
Direcciones de realicen de manera eficiente, asi mismo realiza un
Servicios Publicos reporte por cada direccion

6 Direccién Generalde | Se le dan a conocer los resultados al Director
Servicios Publicos General de Servicios Publicos Municipales

mediante un reportes semanales y.mensuales
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obas Publicas y Servicios del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamiento para la elaboracién del Manual de organizaciéon y Procedimientos de
la administracién publica del municipio de Benito Juarez Quintana Roo
7.0 REGISTROS

7.1

7.2
7.3
7.4
7

Oficio de Solicitud.

Reporte del Director Operativo

Reporte de actividades semanal

Reportes de actividades mensual.

DF-OPS-SP-DO-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de la Direccion
Operativa.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZ FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o & ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027 ‘
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DIAGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
INSTRUIR AL PERSONAL A SUPERVISAR LAS AREAS ADSCRITAS A SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

CODIGO: DF-OPS-SP-DO-01 EMISION: 07-10-2025 REVISION:01

JEFATURA DEL AREA OPERATIVA

DIRECCION GENERAL R’;‘:JSLT;"J;:: =
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7 SECRETARIA . LAS DIRECCIONES
PUBLICOS OPERATIVA DEL AREA OPERATIVA BESEGs
PUBLICOS
1 INICIO
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SUPERVISAR Y ANALIZAR LA EJECUCION E
INFORMACION QUE RINDEN LAS
DIRECCIONES ADSCRITAS A SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES.

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA

REVISION: 01

CODIGO: P-OPS-SP-DO-02

EMISION: 07-10-2025
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4.2.11 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SUPERVISAR Y ANALIZAR LA EJECUCION E

INFORMACION QUE RINDEN LAS JEFATURA. DELAIEA
DIRECCIONES ADSCRITAS A SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

REVISION: 01 Cc6ODIGO: P-OPS-SP-DO-02 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO
Prevenir problemas a corto y mediano plazo de impacto segun las actividades e
informacién de cada direccién dependiente a servicios publicos municipales
garantizar la eficacia y eficiencia en |a prestacion del servicio publico, que se ejecuten
de manera correcta.

2.0 ALCANCE
Este procedimeinto es aplicable para las dreas de Servicios Publicos Municipales,
con la finalidad de que las actividades e informacién que presenten sea veridica, y
se realice de manera eficiente.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de la Direccién Operativa

311 El director de la Direccién Operativa gira instrucciones para que verifiquen la
informacién brindada por medio de reportes por cada darea, asi como el
cumplimiento de las actividades

3.2 Jefatura del Area Operativa

3.2.1 Coordina al personal operativo, para la revisién de la informacién y actividades por

33

area.
Supervisor de Resultados e Impacto Social

3.3.1 Supervisa que cumplan de manera correcta, el manejo de la informacién asi como la

verificacién de las actividades que realizan, posteriormente realizan un control de
seguimiento.
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4.0 DEFINICIONES

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

SUPERVISA: una manera de dirigir, brindar apoyo y de mantenerse
informado sobre el trabajo desempefiado por aquellas personas que
estan bajo su responsabilidad.

BIENES: son bienes de las municipalidades: 1. Los bienes inmuebles y
muebles de uso publico destinados a servicios publicos locales. 2. Los
edificios municipales y sus instalaciones y, en general todos los bienes
adquiridos, construidos y/o sostenidos por la municipalidad.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Operativa

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidn General de | Realiza un concentrado de reportes de evidencia
Servicios Publicos de las actividades que se realizan en las diferentes
Municipales direcciones de servicios Publicos Municipales,
posteriormente esa informacién se la envia al
director operativo para su validacion.

2 Secretaria Recibe los reportes, firma y sella el acuse de los
documentos.

3 Director Operativo Gira instrucciones para la validacién de los reportes
impresos y la evidencia fotografica, realiza
recorridos.

4 Jefe del Area Organiza la informacion por éreas, verificando el

cumplimiento, posteriormente se lo entrega al
supervisor de resultados para que realicen |o
correspondiente.

Procedimiento

5 Supervisor de Verifican la informacién, realizan recorridos a
resultados e impacto | diferentes puntos de la ciudad, validando que lo
social. plasmado en los reportes enviados los resultados

sean veridicos.

6 Fin de La informacion final se le da a conocer al Director

Operativo el cual lo analiza y realiza un reporte
general para la Direccién General de Servicios
Publicos. A

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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6.1 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obas Publicas y Servicios del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

6.2 Lineamiento para la elaboracién del Manual de organizacién y Procedimientos de Ia
administracién publica del municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Evidencia Fografica

7.2 Reporte del Director Operativo

7.3 Reporte de actividades semanal

7.4 Reportes de actividades mensual

7.5 DF-OPS-SP-D0O-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | AcTUAL | RAZONDELAULTIMA MODIFICACION | \ a1 17ACION
o1 o1 ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 2024-2027 :
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SUPERVISAR Y ANALIZAR LA EJECUCION E INFORMACION QUE RINDEN LAS DIRECCIONES ADSCRITAS
! A SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
CODIGO:DF-OPS-5P-DO-02 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 02
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y
PREVENTIVO DE LAS UNIDADES
VEHICULARES DEL MUNICIPIO DE BENITO

DIRECCION DE TALLER
MUNICIPAL

Administrativo

Taller Municipal

de Servicios
Publicos
Municipales

JUAREZ.
REVISION: 01 CODIGO: P-OPS-SP-TM-01 EMISION: 07-10-2025
( = £ -
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
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4.2.12 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y DIRECCION DE TALLER
PREVENTIVO DE LAS UNIDADES MUNICIPAL
VEHICULARES DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ.
REVISION: 01 CODIGO: P-OPS-SP-TM-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBJETIVO

Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento las unidades adscritas al parque
vehicular del Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los vehiculos adscritos a las diferentes
Direcciones del Municipio de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES
3.1 Usuario de la Unidad (Chofer)
311 Ingresar la unidad a los patios del Taller Municipal, para su revision
y/o  reparacién, firmando de entrada la Orden de Servicio.
312 Retiro de la unidad de los patios del Taller Municipal, firmando de
salida la orden de servicio.
32 Direccién de Area
3.2.1 Emite oficio de solicitud de reparacion del vehiculo oficial.

23  Direccién del Taller Municipal

Coordina y autoriza el servicio de mantenimiento y reparacién de los vehiculos
adscritos al patrimonio del municipio de Benito Juarez.

23] Establece el correcto suministro de las refacciones a los vehiculos
oficiales.

332 Jefe Operativo Supervisa los trabajos de reparacion efectuados en
los vehiculos oficiales.
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33.3 Supervisa el correcto suministro y utilizaciéon de las refacciones.
3.4 Enlace Administrativo

3.4.1 Elabora las requisiciones para el suministro de refacciones y
consumibles de vehiculos oficiales adscritos a la Secretaria
Municipal de Obras Publicas y Servicios.

3.5 Auxiliar Administrativo

351 Elabora dictamen técnico de los vehiculos oficiales del Municipio de
Benito Juarez.

352 Efectua llamada telefénica a las direcciones para que pasen a
recoger el vehiculo ya reparado o el dictamen técnico, para la
realizaciéon de su requisicion.

3.6 Jefatura de Departamento de Mecénica

3.6.1 Supervisa la llegada de los vehiculos que ingresan para reparacién
al Taller.

3.6.2 Enelcasodevehiculos de modelo reciente, verificar sus condiciones
de garantia y bitdcoras de servicios obligatorios de agencia.

3.6.3 Asigna los trabajos de reparacion al personal operativo.

3.7 Direccion de Recursos Humanos

3.7.1 Acredita la compra de las refacciones y lubricantes de los vehiculos
oficiales.
Proveedor

3.7.2 Realiza el suministrode las refaccionesy lubricantes de los vehiculos
oficiales.

3.8 Recepcionista de vehiculos
3.9 Recibe los oficios de solicitud de servicio.
312 Generala Orden de Servicio del vehiculo que ingresa al Taller Municipal para
su reparacion.
3.13 Verificar que las érdenes de servicio por vehiculo estén;debidamente
llenadas y requisadas (firmas).
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Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes

Definiciones:

4.1 Direccién del Area

Recibe la anomalia de la unidad y elabora oficio para su revision.

4.2 Formato TM-01y TM-02

Formato de orden de servicio y diagnostico vehicular

4.3 Formato TM-04

Solicitud de refacciones (elaboracion de dictamen técnico)

4.4 Causante:

El chofer de la unidad detecta cualquier anomalia, la cual es reportada a su direccion y
elabora el oficio para revision o reparacion

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Chofer El usuario detecta una falla en la unidad y reporta
del problema a su area.
2 Direccién del Area Firma oficio y lo dirige al Director del Taller
solicitante Municipal solicitando el servicio de dictamen,
mantenimiento correctivo o preventivo segln sea
el caso.
3 Recepcionista de Recibe la unidad con su oficio, llena la orden de
Vehiculos servicio a través del formato TM-01.

Verifica que la unidad es la que se describe en el
oficio, haciendo el inventario de la unidad y
firmando la recepcién de la misma.

Deja la orden de servicio en el tablero de |la unidad,
anexando a la misma el oficio de la solicitud del
servicio original.

Posterior a esto, direcciona la unidad al area técnica
del taller.

Informa al Jefe del Departamento de Mecanica.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Nota: si el vehiculo ingresa sin el oficio de solicitud,
se l|le elabora un pase provisional, que serd
sustituido al recibir la solicitud.

Jefatura del
Departamento de
Mecdanica

Recibe la unidad y recibe el formato TM-01.

Realiza un revision exhaustiva y diagnéstico de la
unidad especificando las refacciones y lubricantes
que se requieren para su reparacidén y/o
mantenimiento, llenando el formato TM-02 y TM-
04.

Establece el tiempo que se llevara la reparacién de
la misma.

Entrega al Auxiliar Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

Recibe el formato TM-02 y TM-04.

En base a los formatos elabora el dictamen técnico
del vehiculo, especificando las necesidades de
refacciones y servicios que se requieren para su
reparacion.

Si el tiempo establecido es mayor a 2 dias, informa
de manera verbal a la SMOPYS para que proceda a
los tramites correspondientes de suspension de
combustible.

Entrega dictamen técnico a la Direccién solicitante.

Direccion del Area
solicitante

Recibe el dictamen técnico, realiza su requisicion,
con Recursos Materiales o compra directa con el
fondo Revolvente, su tramite correspondiente ante
la Direcciéon de recursos materiales o compra
directa con el fondo revolvente.

Direcciéon de
Recursos Materiales

Realiza la solicitud de refacciones y servicios al o los
proveedores segln la requisicién de las areas
solicitantes, especificando que las refacciones sean
entregadas en el Almacén General, del Municipio y
Almacén del Taller Municipal.

Proveedor (es)

El proveedor surte las refacciones y/o servicios
(Taller Externo) haciendo la entrega en el almacén
general y almacén del taller municipal.

Jefatura del Area de
Almacén

Recibe las piezas y llena |la orden de entrada segun
el formato TM-03.

Sellando y Firmando l|a factura original del
proveedor, se anexa a la orden de entrada copia de
la factura.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Se ingresa al inventario fisico por medio de la
tarjeta de Kardex y entrega el material al mecanico
asignado para su reparacion, firma de recibido la
nota de salida, la cual se utiliza para administrar el
inventario fisico existente del almacén.

Se notifica por llamada al Jefe de Departamento de
Area Mecénica, sobre la reqguisicion surtida.

10 Jefatura del Hace la reparacidon de las unidades.
Departamento de Cuando la unidad ya se encuentra reparada lo
Mecanica. establece, en el formato TM-01.

Entrega la unidad por medio de la Recepcionista
de Vehiculos en turno. Ir al paso 11.

En caso de encontrar nuevas fallas mecdnicas
conforme avanza la reparacion, deberé llenar otro
formato TM-02 especificando las refacciones
extraordinarias que se necesitan, justificandolo
ampliamente. Ir al paso 5.

n Recepcionista de Informar al Enlace Administrativo para notificar al
Vehiculos area solicitante, sobre la salida del vehiculo.
12 Enlace Notifica a la Direccién solicitante que la unidad ya
Administrativo se encuentra reparada y para realizar la entrega de
la misma.
13 Usuario de la Unidad | Se presenta a la brevedad posible para recoger la
unidad, firmando de recibido en el formato TM-01.
14 Recepcionista de Completa la informacion en el formato TM-02,
Vehiculos respecto al dictamen y/o reparacion realizada.

Asi mismo la Orden de Servicio, se complementa
con nombre y firma de conformidad de la persona
a la que se le esta entregando la unidad.

Entrega Ila Orden de Servicio al Enlace
Administrativo.

15 Enlace Recibe la Orden de Servicio da de alta en base de
Administrativo datos de Orden de Servicio y se procede a archivar
en su respectivo expediente.

16 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
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6.1 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizaciény
Procedimientos de la Administracion PUublica del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-OPS-SP-01. Manual de Organizacién de la Direcciéon General de
Servicios Publicos Municipales

7.0 REGISTROS

7.1 Formato TM-01.- Orden de Servicio y/o inventario de recepciéon de unidad.

7.2 Formato TM-02.- Dignostico Vehicular

7.3 Formato TM-03.- Costo de refacciones

7.4 Formato TM-04.- Solicitud de refacciones

7.5 Formato TM-05.- Notas de Entrada

7.6 Formato TM-06.- Notas de salida

7.7 Tarjeta Kardex

7.8 DF-OPS-SP-TM-01, Diagrama de flujo del Procedimiento de servicio de mantenimiento
correctivo y preventivo de las unidades vehiculares de la administracién publica del
municipio de Benito Juarez.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION RAZON DE LA GLTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
o1 o1

2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION. 07-10-2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEI

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento De Servicio De Mantenimiento Correctivo Y Preventivo De Las
UnidadesVehiculares De La Administracion Publica Del Municipio De Benito

Juarez
CODIGO:DF-P-OPS-SP-TM-01 I EMISION: 07-10-2025 REVISIGN:01
DIRECCION DE TALLER MUNICIPAL
: Director del Area Recepcionista de Jefe del Auxiliar
Usuariodsla Unidad solicitante Vehiculos Dep:‘r;:rér:ﬁgso de Administrativo

INICIO

El usuarindeteaauna
falla enlaunidad y
reparta delproblemaa
sudrea

v

Firma oficio v lo dirge al
DirectordelTaller
Municipalsolicitando el
servicio de didamen,
mantenimiemo
correctivo o preventiva,
seglunseael caso.

Al recibir el dictamen

técnico, realizasu

requis icidn, consu tramite

Recibe launidad con
oficio, llenalaorden de
servicio a través del
formato Th-01,
informa aljefedel
Departamemo de
Mecdnica. Verifficaque
launidades laquese
describe en el oficio,
haciendo elinventario
de la unidady
firmando larecepddn
de la misma.
Dejalaorden de
servicio eneltablero
de la unidad, anexando
alamismaeloficio de
lasoliotud dels ervicio
original.
Posterior a esto,
direccionalaunidad al
area técnicadel taller.

Infarma al lefe del
Departamento de
Mecdnica.
MNota:sielvehiailo
ingresasin eloficio de
solicitud,sele elabora
un pase provisional,
que s erdsustituido al
recibirla

solicitud. Falta
agregar esta
informacidn en el
diagramadeflujo

Recibe launidady
recibe elformato
Th-01.

Realiza unresision
exhaustivay
diagndsticn dela
unidad especificando
las refacciones y
lubricames quese
requieren parasu
reparadony/o
mantenimiemao,
llenando elformata
TH02 y THH04.
Estableceeltiempo
quese llevarala
reparadon dela

misma.
Entrega al Auxiliar
Administrativo.

(2

Recibe elfarmata
TH-02 yw Th-04,
Enbase alm
formatos elabora el
dictamen témia del
wehiculao,
especificando |=
necesidades de
refaccionesy
servicios quese
requieren parasu
reparadon.
Sieltiempo
estableddo es mayor
a 2 dias,informade
maneraverbal ala
SMOPyS para que
proceda alos
tramites

corres pondientes de
suspensidn de
combustible.
Entrega didamen
técnico alaDirecddn
solicitante..

/—‘

caorres pondiente ante la
Direccion deRecurs s
Iateriales o Compra
directaconel fondo
revolvente,
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento De Servicio De Mantenimiento Correctivo Y Preventive De Las
UnidadesVehiculares De La Administracion Pablica Del Municipio De Benito
Juarez

CODIGO:DF-P-OPS-SP-TM-01 EMISION: 07-10-2025 REVISIGN:01
DEPARTAMENTO DE TALLER MUNICIPAL
S = Jefe del
Director del Area Drirector de Recursos <
Solicitante M ateriales Proveedor Jefe de Nmaceén Depmrtode

Fecibe eldicamen
técnico, realizasu

requis icidn, con Recursos

Materiales o campra
directaconel fondo

Rewvolvente,sutramite
corres pondienteantela

Direccidn de recursos

materiales o compra

directaconel fondo
revolvente.

\\_’—_’/—F"—

e

Realiza lasolidtud de
refacciones ysendidm al
olos proveedores segun

la requisicign delas

dreassolidtantes,
especificando quelas

refacciones sean

entregada en el

Almacén General, del
Municipioy Almacén del

Taller Munidpal. Lo

subrayado en a&ul no
aparece en eldiagrama

de flujo favar de
agregario.

El proveedorsune
las refacciones yw/o
servicios (Taller
Externo)hadendola
antrega en el
almacén generaly
almacén detaller
municipal.

Recibe l@ pieza v
llenalaordende
entradasealinel
farmato ThW-03,

Sellandoy Firmando
la factura original del
provesdorseaneda
alaordende
entradacaopiadela
factura.

Seingresaal
inwentanofisicopor
medio de latarjeta
de Kardexy entreza
<l materalal
mecanim aignado
parasu reparadan,
firma de redbidola
nota desalida, la
cualse utilizapara
administrar el
inwentariofisico
existentedel
almacén.

Se notificapor
llamada al Jefe de
Departamemo de
Area Mecanica,
sobre larequisicidn
surtida.

Cuando launidad ya
5@ encuentra

reparadalo
establece en el
formato ThW01

iReparada?

h

Se procedealtramite
de entregadela
Unidad
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DIAGRAMA DE

- FLUJO DEL

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento De Servicio De Mantenimiento Correctivo Y Preventivo De Las
UnidadesVehiculares De La Administracién Pablica Del Municipio De Benito

Juarez
CODIGO:DF-P-OPS-SP-TM-01 I EMISION: 07-10-2025 REVISION:01
DIRECCION DE TALLER MUNICIPAIL
Recepcionista de Vehiculos Enlace Administrativo Usuario de la Unidad

?

Informar alEnlace
Administrativa para
notificaraldrea

solicitante, sobre las alida
delwehiculo.

Completalainfarmadon en el formato
THH02, res pecto al didameny/o
reparadon realzada.
AsimismolaOrden deSenidn,se
camplementaconnombrey firmade
conformidad delapersonaalaquesele
estd entreganda la unidad.

Entregza laOrden deSerwado al Enlace
Administrativo.

Y

Notifica alaDireccidn
solicitante quelaunidad

yase encuemra paraday
realizar laemregadela
misma

r

Sepresemeala brewedad
posible pararecogerla
unidad, firmandode
recibidoen el formato Thi
01

Recibe laOrden deServidodade
altaenbamede datos de Orden de

Servicioyse pmcede aarchivar ensu
res pectivo expediente.
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TRAMITES Y SERVICIOS.
FECHA DE
c6pIGo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO LA ULTIMA
EMISION
COORDINACION DE INSPECCION
Solicitud de Valuacién y Determinacion de los
P-TR-OPS-SP-CI-01 01 Dafios Causados al Patrimonio Municipal 07-10-2025
Expedicién de Anuencia para Talleres y Giros
P-TR-OPS-SP-CI-02 01 Similares. 07-10-2025
DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO
Solicitud de Reparacién del Servicio de
P-TR-OPS-SP-AP-01 01 Alumbrado Publico 07-10-2025
DIRECCION DE POZOS Y LIMPIEZA DE PLAYAS
P-TR-OPS-SP-PL-01 01 Solicitud de Limpieza de Rejillas 07-10-2025
DIRECCION DE PARQUES Y AREAS JARDINADAS
Solicitud de Conservacién y Mantenimiento
P-TR-OPS-SP-PA-01 01 dlis Espacios Biiblicos 07-10-2025
DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES
BT DS E-S P BE-6] ol Solicitud de Retiro de Desechos y/o Basura 07102025
Vegetal
B-TR-OPS-SP-DE-02 o1 Solicitud de Limpieza de Banqueta y/o 07-10-2025

Camelldn
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SOLICITUD DE VALUACION Y
DETERMINACION DE LOS DANOS
CAUSADOS AL PATRIMONIO MUNICIPAL.

COORDINACION DE
INSPECCION

REVISION: 01

CcODIGO: P-TR-OPS-SP-CI-01

EMISION: 07-10-2025

r N
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
C. Tito Omar Soto Lic. José Antonio Map. Samantha Lic. Barbara
de la Torre Hernandez Jackeline lturralde
Chambe. Cardefa Ortiz.
- < |° O
Coordinador de Director General Sec_rgtaria Directora General
Inspeccion de Servicios MUWCIPE! de del Instituto
Pablicos Obras Publicas y Municipal de
Municipales R, Desarrollo
Administrativo e
Innovacion
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4.4.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIOS
SOLICITUD DE VALUACION Y
[e]
DETERMINACION DE LOS DANOS i b
CAUSADOS AL PATRIMONIO MUNICIPAL.
REVISION: O1 cODIGO: P-TR-OPS-SP-CI-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBIJETIVO

Verificar y validar los dafios ocasionados por la ciudadania al Patrimonio Municipal, en
un lapso corto de tiempo para que el interesado pueda liberar su vehiculo y asi mismo
cumpla con la reparacion del dafio causado.

20 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la ciudadania en general que haya tenido algun
percance automovilistico existiendo probabilidades de dafio al patrimonio Municipal.

3.0 RESPONSABILIDADES
31 Director General de Servicios Publicos Municipales.

311 Girar Instrucciones a los Directores de Area y personal a su digno cargo
para que se le dé seguimiento a las solicitudes ciudadanas.
3.2 Coordinador de Inspeccién.

3.21 Coordinar los operativos de vigilancia para salvaguardar el Patrimonio
Municipal dentro del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo y su
Delegacion.

33 Recepcionista

331 Recepcion de los Partes de accidentes de transito, verifica que los
documentos sean legibles, sella, rubrica con fecha y hora.
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3.4  Supervisor.

3.4.1 Supervisa que el inspector cumpla eficazmente con las verificaciones de
calificacion de dafos al Patrimonio Municipal.

35 Inspector.
3.5.1 Verificar e inspeccionar correctamente el lugar del accidente de transito
para la validacion y calificacion de dafos al Patrimonio Municipal.
4.0 DEFINICIONES

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

41 I.P.H
Informe Policial Homologado

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Solicitar informes para llevar a cabo la verificacion
y calificacion de los dafios causados al patrimonio
municipal.

2 Recepcionista Proporciona informes e indica requisitos para llevar
a cabo el procedimiento.

3 Interesado Entrega copias del Parte de Accidente de Transito.

4 Recepcionista Recibe los documentos y turna al auxiliar
administrativo.

5 Auxiliar Recibe el parte de Accidente de Transito.

administrativo Captura los datos en una bitacora donde lleva el
control y al mismo tiempo en la base de datos de
Excel, turna el parte de accidente al Supervisor.

6 Supervisor Recibe el parte de accidentes y gira sus
instrucciones al inspector para verificar los dafnos
ocasionados al Patrimonio Municipal.

7 Inspector Acude al lugar del accidente, verifica, toma
fotografias como evidencias del dafio levanta un
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

reporte y anexa el reporte diario. (En la parte de
atras del parte de accidentes formato).

Turna el reporte realizado del parte de accidente al
Auxiliar Administrativo.

8 Auxiliar Recibe reporte del inspector.

Administrativo En caso de Si existir dafos al patrimonio
municipal, que competa validar a otra
Dependencia del Municipio de Benito Juarez,
elabora un memorandum y se envia al area que
corresponda.

En caso de No existir danos, elabora oficio de
Validaciéon de Dafos, dirigido a Sindicatura
Municipal con el monto total de dafios calculado
mediante el Tabulador de Precios de Danos al
Patrimonio Municipal.

Turna para rubrica del Coordinador de Inspeccion.

9 Coordinador de Recibe oficio de Validaciéon de Danos, rubrica y

Inspeccion turna para firma del Director General de Servicios
Publicos Municipales.

10 Director General Recibe expediente junto con el oficio de validacion

de dafos, firma y sella.
Turna al Coordinador de Inspeccién para entrega.

N Coordinador de Envia oficio de validacion de dafios a Sindicatura
Inspeccion Municipal, quien se encarga de emitir el oficio para
la liberacion del vehiculo del ciudadano.
12 Coordinador de Entrega de pase de «caja al ciudadano o
Inspeccidén aseguradora.
13 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. F-DGSPM-CI-02 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

6.2 P-DGSPM-CI-02 Reglamento de procedimientos Administrativos del Municipio
de Benito Juarez Quintana Roo.
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Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
MO-OPS-SP-01 Manual de Organizacién de la Direccidn General de Servicios

Publicos Municipales.

7.0 REGISTROS

7.1.
7.2
7.3
7.4

Formato Parte de Accidentes.

Reporte Diario.

Base de Datos en Excel.

DF-TR-OPS-SP-CI-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de verificacion y
validacién de partes de accidentes de transito por dafios causados al patrimonio
municipal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMAMODIFICACION | ) 1i;x) 17ACION

fl &l ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027




cODIGO: MP-OPS-SP-01

FECHA

qWp. vunicipio DE DE EMISION: 07/10/2025
& ™ BENITO JUAREZ syt

W

“._' ‘_ QU'NTANA ROO smwm s s mow v o oo
.

PAGINA: 109 DE 152

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

los Danws Causados al Patrimonio Municipal.

Diagramade Flujo del Procedimiento de Solicitud de Valuacion y Determinacionde

Solicita informes
parallevaracabola
verificaciény
calificacidonde los
dafios causadaos al
patrimaonio
municipal.

Proporciona
informes e
indica
requisitospara
llevar acaboel
procedimiento,

]

v

¥
Entrega copias del

Parte de
Accidente de
Transito. Recibe los
documentos y -
L »| turnaalAuxiliar Recibe y

capturalos
datos en
archivoen
Excelturna &l

Administrativo.

CODIGO:DF-TR-OPS-SP-CI-01 EMISION: 07-10-2025 L REVISION: 01
DEPARTAMENTO DE CONTROL FINANCIERO
T Auxiliar .
Interesado Recepcionista adminlcttvo Supervisor Inspector
INICIO

parte de
Accidentes al
Supervi

Recibe ygirain
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4.4.2 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE
TRAMITES Y SERVICIOS

EXPEDICION DE ANUENCIA PARA TALLERES | ., 000/NACION DE
Y GIROS SIMILARES. INSPECCION

REVISION: 01 ¢ODIGO: P-TR-OPS-SP-CI-02 EMISION: 07-10-2025

1.0  OBIJETIVO.

Realizar la inspeccion al taller y giros similares, con la finalidad de que estos cumplan
con los requisitos solicitados para la expedicion de la anuencia en el Municipio de
Benito Juarez Quintana Roo.

20 ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable para los talleres y giros similares que soliciten la
anuencia.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director General de Servicios Publicos Municipales
3.1.1. Girar Instrucciones a los Directores de Area y personal a su digno cargo.

32 Coordinador de Inspeccién
3.2.1 Girar instrucciones para la verificacion de anuencias.
3.2.2 Asignar las dreas o zonas de trabajo del personal operativo.
3.2.3 Coordinar la realizacion de programas de capacitacion del personal de
Inspeccion.

3.3 Recepcionista
331 Recepciéon de requisitos para la expedicién de anuencia, verifica que
los documentos sean legibles, sella, rubrica con fecha y hora.

3.4 Supervisor.
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341 Entregar la carga de trabajo al personal operativo asignadas por el
Coordinador de Inspeccion.

3.42 Supervisar que el personal operativo cumpla con la carga de trabajo
asignado.

3.4.3 Realizar su informe de las actividades diarias al Coordinador de
Inspeccion.

3.4.4 Supervisa que el inspector cumpla eficazmente con las verificaciones
de calificaciéon de dafos al Patrimonio Municipal.

3.5 Inspector.
3.51 Verificar e inspeccionar en la direccion donde se solicite la anuencia.

352 Levantar reporte y tomar fotos de evidencia del lugar para comprobar
si cumple o no con los requisitos.

4.0 DEFINICIONES

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

4.1 ANUENCIA: Permiso para regularizar la documentacién de los talleres y giros
similares.

50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Interesado Solicitar mediante escrito, anuencia para talleres
o giros similares, presentar los documentos
requeridos.

Recibe y revisa la documentacion, que sea legible,
sella de recibido y turna al auxiliar administrativo.

2 Recepcionista de lo contrario indica al interesado que debera
presentar los documentos completos y correctos, ir
al paso 1.
3 Auxiliar Recibe los documentos y procede a turnar al
Administrativo supervisor.

Recibe el escrito y turna al inspector para que
proceda a realizar la visita al negocio.

4 Supervisor
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Acude al negocio, toma evidencia fotografica y
5 Inspector elabora un acta circunstanciada, |la cual entrega al
coordinador.
Recibe el acta circunstanciada, con evidencia
fotografica, si cumple con lo requerido, indica al
c Coordinador De auxiliar administrativo que elabore |la anuencia.
Inspeccion ir al paso 8. ( en caso de que no cumpla con lo
solicitado, se le comenta al interesado para que
subsane).
Debe subsanar las observaciones indicadas vy
mediante un nuevo escrito, deberd traer nueva
7 Interesado evidencia fotografica, se le informa que la anuencia
estard lista en 5 dias habiles, para que acuda a la
coordinacién por ella.
8 Auxiliar elabora la anuencia, imprime y turna para rubrica
Administrativo del coordinador.
: Recibe la anuencia y rubrica de visto bueno, envia
9 Coordln.aldor e la anuencia al director general de servicios publicos,
Inspeccion .
para anuencia.
- Biracior Ceneral De Recibe la anuencia y firma.
Servicios Publicos Turna al coordinador para firma.
Conrdinadar Be Recibe la anuencia firmada, para la entrega de la
n Inspeccion misma al interesado.
12 Interesado Recibe la anuencia y firma acuse.
13 Fin De o
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1. Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.
6.2 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de: Organizacion y

Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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6.3 Manual de Organizaciéon de la Direccion General de Servicios Publicos

Municipales.
6.4 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez

Quintana Roo.
7.0 REGISTROS
7.1. Reporte.

7.2 Anuencia.
7.3 DF-TR-OPS-SP-CI-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento del procedimiento

expedicién de anuencia para talleres y giros similares

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DELAULTIMAMODIFICACION | ) 1ja) 17ACION

o1 01 ACTUALIZACION 07-10-2025
20212024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE

FLUJODEL PROCEDIMIENTO:

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE ANUENCIA PARA
TALLERESY GIROS SIMILARES

CODIGO: DF- TR-OPS-SP-CI-02 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01
COORDINACION DE INSPECCION
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( INICIO }
r
Solicitar Recibe v
mediante — revisa los
escrito, anuencia documentos.

para talleres v
giros similares,

presentar los

requ%idos :

Sella de recibido y
turna al suxiliar

Registra en una
base de datos y
turna a al

administrativo,

®  coordinador.

Recibe €l
expediente v
turna al
inspector
para
verificacién.

Acude al
negocio toma
evidencia
fotografica y
elabora
reporte v
entrega al
Coardinador.

=]




MUNICIP

S

1o DE

@ BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s e o s

cODIGO: MP-OPS-SP-01
FECHA

DE EMISION: 07/10/2025
VERSION: 01

PAGINA: 117 DE 152

DIAGRAMA DE FLUJO DEL
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE ANUENCIAPARA

PROCEDIMIENTO:

TALLERESY GIROS SIMILARES

CODIGO: DE- TR-OPS-SP-CI-02 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01
COORDINACION DE INSPECCION
COORDINADORDE AUXILIAR DIRECCION
INSPECCION TR TERRENAC ADMINISTRATIVO GENERAL
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JEFATURA DEL

(

SOLICITUD DE REPARACION DEL SERVICIO DEPARTAMENTO DE
DE ALUMBRADO PUBLICO. SURERVISIONA £8
EMPRESA
CONCESIONARIA
REVISION: CODIGO: P-TR-OPS-SP-AP-01 EMISION: 07-10-2025
\
ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDO
Lic. Rubi Francisca | Lic. Mario Anuar Jesus | Lic. José Antonio de la Lic. Barbara
Garcia Cahun. Estrella Pantoja Torre Chambe Jackeline Iturralde
Ortiz.
J
Jefatura de Director de Alumbrado| Director General de Directora General
Departamento de Publico. Servicios Publicos del Instituto
Supervision a la Municipales Municipal de
Empresa Desarrollo
Concesionaria Administrativo e
Innovacion
J
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4.4.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES Y

SERVICIO.
JEFATURA DEL
SOLICITUD DE REPARACION DEL SERVICIO DEPARTAMENTO DE
DE ALUMBRADO PUBLICO. SUPERVISION A LA
EMPRESA
CONCESIONARIA.
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPS-SP-AP-01 EMISION: 07-10-2025

1.0 OBJETIVO

Administrar y operar eficientemente la red de Alumbrado Publico, con la finalidad de
mantener iluminado el Municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

Brindar el servicio en calles, avenidas, parques y las areas urbanizadas del Municipio
de Benito Juarez.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Alumbrado piblico.
3.1.1 Coordinar y supervisar el servicio del alumbrado publico, para procurar que funcione
en forma permanente y oportuna.

3.2 Jefatura del departamento de Supervisién a la empresa concesionaria.
3.2.1 Vigilar el cumplimiento de los trabajos operativos para su realizacion en tiempo y
forma.

3.3 Supervisor a la empresa concesionaria.
3.3.1 Realizar recorridos para la verificacion de los trabajos operativos realizado

3.4 Auxiliar de supervision.
3.4.1 Supervisa las actividades realizadas programas.
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4.0 DEFINICIONES
Irregularidad: Que hay anomalia.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Realiza el reporte por teléfono, correo electrénico
y los medios digitales publicados en la pagina
oficial del Ayuntamiento de Benito Judrez,
www.cancuin.gob.mx, la irregularidad del sistema
de alumbrado publico a la concesionaria del
servicio de Alumbrado Publico.

2 Recibe el reporte de la irregularidad del sistema
Concesionaria del de alumbrado publico, por los medios digitales
servicio de establecidos.

Alumbrado Publico. Programa la atencion del reporte para su

reparacién y proporciona de manera digital la
programacion a la jefatura de departamento de

supervision

3 Jefatura del Revisa la programacion de las reparaciones y
Departamento de mantenimiento del sistema de alumbrado
Supervision a la publico.
Empresa Remite de manera digital a la Direccion de
Concesionaria alumbrado publico y al supervisor.

4 Supervisor a la Asigna a los auxiliares de supervisién, en cada
empresa grua de la concesionaria, que realizara la
concesionaria atencidn de los reportes.

Realiza los recorridos operativos para supervisar
los trabajos a realizar por parte de la
concesionaria.

5 Auxiliar de supervision | Inspecciona cada una de las tareas asignadas para
la reparacién y mantenimiento del sistema de
alumbrado pubilico.

Realiza reporte de las actividades realizadas y
remite al supervisor.

6 Supervisor a la Recibe reportes y valida la informacién, para la
empresa captura de los trabajos realizados.

concesionaria Remite para su validacion.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
7 Direccién de Valida y verifica la informacion de los trabajos
Alumbrado Publico. realizados.
8 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Procedimientos Administrativos del Municipio de Benito Juarez

Quintana Roo.

6.3 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos de
la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo.

6.4 Manual de organizacién de la Direccién de alumbrado Publico.

7.0 REGISTROS
7.1 Reportes de actividades
7.2 DF-TR-OPS-SP-AP-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de SOLICITUD DE

REPARACION DEL SERVICIO DEL ALUMBRADO PUBLICO.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 01
2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION. 07-10-2025
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE REPARACION DEL SERVICIO DEL ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO: DF-TR-OPS-SP-AP-01 n EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CQIUDADANO CONCESIONARIA DELSERVIOO DE SUPERVISION A LA EMPRESA
ALUMBRADO PUBLICO CONCESIONARIA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE REPARACION DEL SERVICIO DEL ALUMBRADO PUBLICO.

CODIGO: DF-TR-OPS-SP-AP-01 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARA
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CEDULA DE REGISTRO
SOLICITUD DE LIMPIEZA DE REJILLAS

DIRECCION DE POZOS Y
LIMPIEZA DE PLAYAS

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-OPS-SP-PL-01

EMISION: 07-10-2025

7=
ELABORO
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REVISO
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Director General de
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AUTORIZO
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Hernandez Cardena
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VALIDO
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Ortiz
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4.4.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE

TRAMITES Y SERVICIO
CEDULA DE REGISTRO DIRECCION DE POZOS Y

SOLICITUD DE LIMPIEZA DE REJILLAS LIMPIEZA DE PLAYAS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPS-SP-PL-01 EMISION: 07-10-2025
1.0 OBIJETIVO

Desazolve y mantenimiento de pozos pluviales y limpieza de playas publicas del

municipio de Benito Juarez.
2.0 ALCANCE

Poblacién en general del municipio, incluyendo la delegacién de Alfredo B. Bonfil, asi

como el turismo debido al mantenimiento de las 13 playas pUblicas.
3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Direccion de Pozos y Limpieza de Playas

3.1.1 Dar atencién a las demandas ciudadanas en conjunto con las demas
direcciones.

3.1.2 Secretaria

3.1.3 Recibir las demandas ciudadanas y asi mismo pasarlas al director de area para
las indicaciones pertinentes.

32 Jefatura de Area Operativa de Pozos y Limpieza de Playas
3.21 Coordinar los trabajos solicitados por el director.

3.3 Jefes Operativos de Pozos y Limpieza de Playas
331 Supervisar los trabajos solicitados por el director y la jefatura operativa

3.4 Recepcionista de quejas y atencion ciudadana
3.41 Enviar los formatos Fuss con las demandas ciudadanas a la direccién
correspondiente.
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4.0 DEFINICIONES

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

4.1

Fuss Formato Unico de solicitud de servicio

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicita el servicio a través de (oficio y/o escrito) o via
digital dirigido a la DGSP o a la Direccién de Pozos
CIUDADANO y Limpieza de Playas.
(oficio y/o escrito) y via digital

2 Descarga y clasifica por servicios cada una de las
ENLACE DE CONTROL Y solicitudes recibidas, canaliza las solicitudes de
SEGUIMIENTO DE limpieza de rejillas y/o desazolve de pozo al jefe de
DEMANDAS ..
CIUDADANAS depar_tfamento de pozos para la programacion de la

atencion.

3 JEFE DE DEPARTAMENTO | Da la indicaciéon a los Supervisores y Ayudantes
DE POZOS Generales los cuales se encargan de realizar las

actividades solicitadas

4 SUPERVISOR DE LA Se presenta en la ubicacidén para realizar los
JEFATURA DEL . :

DEPARTAMENTO DE trabajos requeridos.

POZES Se ponen en contacto con el ciudadano que realizo
el reporte.
Llevan a cabo los trabajos y al finalizar informan al
ciudadano y al Enlace de control que ya fue
atendida la peticién

5 AYUDANTES GENERALES | Realiza los trabajos de limpieza y retiro de desechos

informando de manera verbal y por escrito al
supervisor los avances y la conclusion de los
mismos.

6 SUPERVISOR DE LA Recibe el informe por mensaje y por escrito, asi
JEFATURA DEL como las fotografias de la evidencia de los trabajos
DEPARTAMENTO DE :

POZOS realizados.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 ENLACE DE CONTROL Cambia el estatus de realizado, si la solicitud se

recibié via oficio se informa de la misma manera
con copia al Director General y si fue via telefénica
se localiza al ciudadano y se le informa que se dio la
atencidn a su peticion.

8 FIN DEL
PROCEDIMIENTO

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y
Procedimientos de Administracion.

6.2 MO-OPS-SP-01 Manual de Organizacién de la Direccién General de Servicios
Publicos Municipales.

7.0 REGISTROS
71Formato FUSS

7.2 Oficios
7.3 DF-SV-OPS-SP-PL-01 Diagrama de Flujo de Procedimiento de Servicio de

Desazolve y mantenimiento de Pozos Pluviales y Limpieza de Playas Publicas.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION < - - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | \ 0y 7)1 17ACION

a] el ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTO.

Procedimiento para solicitud de limpieza d e rejillas.

CODIGO:DF-TR-OPS-SP-PL 01

EMISION: 07-10-2025

REVISION: 01

CIUDADANO

ENLACE DE
CONTROL ¥
SEGUIMIENTO
DE DEMANDAS
CIUDADANAS

JEFE DE
DEPARTAMENTO
DE POZOS

SUPERVISOR DE

LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO
DE POZOS

AYUDANTES
GENERALES

Solicita el
servicio a traveés
de ({oficio v/o

escrito ) o wvia
digital dirigido a
la DGSP o a la
Direccion de
Pozos y
Limpieza de

Playas.

\\‘____‘/l/
/\

/{oﬂcm .

7 yio
& escrito

N -,
S Jyvia -
~. digital ~
“\ /

™
>

e
/

Se presenta enla
ubicacién para
realizar los
trabajos
requeridos;
Se ponen en
contacto con el
ciudadano que
realizd el reporte;
Llevan a cabo los

Da la indicacion
alos
Supervisores y
Ayudantes
Generales los
cuales se
encargan de
realizar las
actividades
solicitadas

Descarga Y
clasifica por
servicios cada
una de las
solicitudes
recibidas,
canaliza las
solicitudes de
limpieza de
rejillas y/o
desazolve de
pozo al jefe de
departarmento
de pozos para
la
programacion
de la atencion.

trabajos y al
finalizar inforrman
al ciudadano y al
Enlace de control
que ya fue
atendida la

peticion.
5

/
k/-/

Realiza los
trabajos de
limpiezay
retiro de
desechos,
inforrmando
de manera
verbal y por
escrito al
supervisor los
avances y la
conclusion de

los mismos.

¥

A
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.
Procedimiento para solicitud de limpieza de rejillas.

CODIGO:DF-TR-OPS-SP-PL 01

EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

DIRECCION O

EPOZOSY LIMPIEZA DE PLAYAS

SUPERVISOR DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE POZOS

ENLACE DE CONTROL

A

—

Recibe el inforrne por mensaje y
por escrito, asi como las
fotografias de |la evidencia de los

trabajos realizados.

-

Cambia el estatus de realizado, si la
colicitud se recibié wvia oficio se
inforrna de |a rnisma manera con
copia al Director General y si fue via

» telefonica se localiza al ciudadano y se
le inforrna que se dio |a atencién a su
peticién.

( FIN >
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SOLICITUD DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS.

DIRECCION DE PARQUES Y
AREAS JARDINADAS

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-OPS-SP-PA-O1

EMISION: 07-10-2025
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Director de
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4.4.5 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

Y SERVICIO
SOLICITUD DE CONSERVACION Y DIRECCION DE PARQUES Y
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS AREAS JARDINADAS
REVISION: 01 cODIGO: P-TR-OPS-SP-PA-01 EMISION: 07-10-2025
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.0

3.1

Garantizar que los trabajos de conservacién y mantenimiento de espacios publicos
(limpieza general, poda, chapeo, escobillado, retiro de desechos, reparaciones,
herreria y pintura de parques, areas verdes y camellones en avenidas) se presten de
forma eficaz y eficiente, contribuyendo a proporcionar espacios limpios, seguros y en
buenas condiciones para el beneficio de los habitantes del municipio de Benito
Juarez.

ALCANCE

Atender los requerimientos de solicitud de conservacién y mantenimiento de
espacios publicos, esto se veria reflejado en la mejora de la imagen urbana, espacios
mas limpios y un mejor entorno para la ciudad en general.

RESPONSABILIDADES
AUXILIAR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DEMANDAS.

311 Recibir a través de oficio y/o escrito o via digital las solicitudes de
conservacion y mantenimiento de espacios publicos realizados por la ciudadania en
general y descargar la informacion de direccidén y ubicacién del lugar solicitado.

3.1.2 Confirmar la direccidn y ubicacion exacta de la solicitud. En caso de ser
necesario se confirma la informacién con el ciudadano.

3.1.3 Canalizar la solicitud de conservaciéon y mantenimiento de espacios publicos a
la Jefatura de Departamento de Jardineria, Jefatura de Departamento de Retiro de
Desechos y/o Jefatura de Mantenimiento, Herreria y Pintura, segun corresponda
para la programacién de la atencidn.

3.1.4 Actualizar el estatus de en proceso de atencioén de cada una de las solicitudes
en el control interno y/o via digital.
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3.1.5 Descargar fotografias de evidencia de los trabajos realizados para actualizar el
estatus a realizado en el control interno y/o via digital.

3.1.6 Turna el oficio y/o escrito atendido al auxiliar administrativo.

3.2 Jefatura De Departamento De Jardineria, Jefatura De Departamento De Retiro De
Desechos Y/O Jefatura Del Departamento De Mantenimiento, Herreria Y Pintura.

23

3.21 Recibir, verificar y confirmar la direccién y ubicacion de las solicitudes de
conservacion y mantenimiento de espacios publicos que le canaliza el Auxiliar de
Control y Seguimiento de Demandas y programarlas en la agenda diaria.

3.2.2 Asignar la solicitud de conservacién y mantenimiento de espacios publicos al
supervisor en turno.

3.2.3 Asegurar gue los trabajos de conservacion y mantenimiento de espacios
publicos asignados al supervisor se hayan concluido en tiempo y forma el dia
programado.

3.2.4 Informar diariamente al Auxiliar de Control y Seguimiento de Demandas la

conclusion de los trabajos de conservaciéon y mantenimiento de espacios publicos
gue le fueron canalizados.

Supervisor De La Jefatura De Departamento De Jardineria, Supervisor De La

Jefatura De Departamento De Retiro De Desechos Y/O Supervisor De La Jefatura Del
Departamento De Mantenimiento, Herreria Y Pintura.

3.3.1 Coordinar y supervisar al personal que realizara los trabajos de conservacion
y mantenimiento de espacios publicos

3.3.2 Asegurarse que los trabajos de conservacién y mantenimiento de espacios
publicos asighados se concluyan en tiempo y forma el dia programado.

3.3.3 Realizar el reporte diario de trabajo, indicando si se concluyé o manifestar si es
necesario continuar con la atencion.

3.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3.4

Recibir los oficios y/o escritos atendidos y descargar las fotografias de evidencia

de los trabajos realizados y elaborar el oficio de contestacién. Asimismo, informa via
telefénica al ciudadano que se atendié su peticion.
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4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se considera las siguientes
definiciones.

41 DGSP: Direccidon General de Servicios Publicos

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicita el servicio a través de oficio y/o escrito o via
Ciudadano. digital dirigido a la DGSP o a la Direccion de Parques
y Areas Jardinadas.
2 Auxiliar De Control Y | Revisa la correspondencia o el medio digital para
Seguimiento De verificar reportes recibidos.
Demandas.

Descarga y clasifica por servicios cada una de las
solicitudes recibidas.

Confirma la direccidon y ubicacién exacta de la
solicitud. En caso de ser necesario se confirma la
informacion con el ciudadano.

Canaliza las solicitudes de servicio a la Jefatura de
Departamento de Jardineria, Jefatura de
Departamento de Retiro de Desechos y/o Jefatura
de Mantenimiento, Herreria y Pintura, segun
corresponda para la programacion de la atencién.

Actualiza en el control interno y/o via digital el
estatus a proceso de atencidén de cada una de las
solicitudes.

3 Jefe Del
Departamento De
Jardineria, Jefe De Recibe, verifica y confirma la direccién y ubicaciéon
Departamento De de las solicitudes de conservacién y mantenimiento
Retiro De Desechos de espacios publicos que le son canalizadas, las
Y/O Jefe Del programa en la agenda diaria y turna al supervisor
Departamento De en turno para la atencion.

Mantenimiento,
Herreria Y Pintura.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Supervisor De La
Jefatura Del
Departamento De
Jardineria, Supervisor
De La Jefatura Del De
Departamento De
Retiro De Desechos
Y/O O Supervisor Del
Departaento De
Mantenimiento,
Herreria Y Pintura, O
Auxiliar De
Supervision.

Recibe la relacién de los puntos a trabajar.

Asigna al jefe de cuadrilla las actividades y puntos a
realizar.

Jefe De Cuadrilla

Recibe la instruccién sobre las actividades y puntos
a trabajar, dirige y coordina los trabajos.

Operadores De
Podadoras,
Operadores De
Maquinaria Menor,
Operadores De
Motosierras, Herreros,
Ayudantes Generales.

Realizan los trabajos de conservacién vy
mantenimiento de espacios publicos asignados,
informan de manera verbal al jefe de cuadrilla los
avances y la conclusién de los mismos.

Jefe De Cuadrilla

Revisa que los trabajos asignados se hayan
concluido en tiempo y forma. Informa al supervisor.

Supervisor De La
Jefatura Del
Departamento De
Jardineria, Supervisor
De La Jefatura Del De
Departamento De
Retiro De Desechos
Y/O O Supervisor Del
Departaento De
Mantenimiento,
Herreria Y Pintura, O
Auxiliar De
Supervision.

Recibe informe y elabora reporte de trabajo diario.
Turna al auxiliar de control y seguimiento de
demandas el reporte diario.

Auxiliar De Control Y
Seguimiento De
Demandas

Descargar fotografias de evidencia de los trabajos
realizados para actualizar el estatus a realizado en
el control interno y/o via digital.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Turna el oficio y/o escrito atendido al auxiliar
administrativo.

Recibe oficio y/escrito ya atendido, descargar las
fotografias de evidencia de los trabajos realizados

Auxiliar

10 oy ; y elabora el oficio de contestacion. Asimismo,
Administrativo. : p =S : 22
informa via telefénica al ciudadano que se atendid
su peticién.
Fin
n Deprocedimiento.

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Lineamientos para la elaboracion de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juérez, Quintana Roo.

6.2 MO-DSP-PJ-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Parques y Areas
Jardinadas.
7.0REGISTROS

7.1 Descarga de solicitudes recibidas del medio digital oficial.

7.2 Control de correspondencia recibida.

7.3 Agenda Diaria de Trabajo (Digital)

7.4 Reporte Diario de Trabajo (Digital)

7.5 DF-SV-OPS-SP-PA-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de solicitud de
conservacion y mantenimiento de espacios publicos (digital).

8.0HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

2 o ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE CONSERVACIONY MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS
CODIGO:DF-TR-OPS-SP-PA-01 EMISION: 07-10-2025 i REVISION: 01
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE JARDIMERIA, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RETIRO DE DESECHOS Y,/0 JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, HERRERIA Y PINTURA.
SUPERVISCR DETA JEFEDE
JEFATURADEL CUADRILLA
DEPAHI'AMMENIO JEFATURA DEL
DE JARDIN DEPARTAMENTO
DR | SUPERVISORDELA | DE JARDINERIA,
JARDINERIA JEFATURA DEL JEFATURADE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
AUXILIAR DECONTROL DEPARTAMENTOC DE DE RETIROC DE DE
CIUDADANO DE DEMANDAS RETIRC DE DESECHOS, CONSTRUCAGN C
CIUDADANAS ¥/0 IEFATURA DEL SUPERMISCR DE LA JEFE DE
DEPARTAMENTC DE JEFATURA DEL CUADRILLA DE
M ANTENIMIENTC DEPARTAMENTC DEL
HERRERIA Y FIHTUF:'A MANTENIIMIENTO, DEPARTAMENTO
HERRER(A Y DE PINTURAY
PINTURA D HERRER(A
AUXILIAR DE
SUPERMSIGN
INICIC
h 4 Revisala
Solicitaelservicioa correspondencia o el
través (oficioyfo mediodigital para
escrito) oviadigital verificar reportes
dirigidoala DGSP o recibidos.
ala Direccionde Descarga, clasifica,
Parques y Areas confirma la direccidn
Jardinadas. y ubicacidnexacta
de lasolicitud y
canaliza las
solicitudes de
servicio al Jefe de
- Departamento de
(D;:.gao Jardineria, Jefatura
; del Departamento Recibe revisa
g de Retirode i ¥
ovia confirma las
digital Desechos y/o solicitudes de
Jefaturadel conservacion ¥y
Departamentode markenimiento de
Mantenimiento, 1 | espacios publicos |
Herrrerfaypintura, L las programa en la
seguncorresponda agenda diaria vy Recibeia
parala i turna al supervisor [] lacidnde |
programaciénde la en turno para Ia S L
atencion atencién. puntos a
Actualizaenel trabajar. Recibe la
controlinternoy/o Asigna al jefe de instruccién
via digital el estatus cuadrilla las sobre las
aprocesode actividades y actividades y
atenciénde cada puntosa puntos a
una de las realizar. trabajar. Dirige
solicitudes. \/—‘ y coordina los
trabajcs
asignados.
\___/
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SOLICITUD DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS (MEDIO DIGITAL}

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

CODIGO:DF-TR-OPS-SP-PA-01 T

EMISION: 07-10-2025

REVISION: 01

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE MARDINERIA,
DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO,

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RETIRD DE DESECHOS Y /0 JEFATURA
HERRERIA Y PINTURA.

SUPERMISCR DE LA
JEFATURADEL
DEPARTAMENTO
OPERADORES DE DE JARDINERIA,
SUPERMISCR DE LA
PODADORAS,
OPERADORES DE JEFATURADEL DE
M h MENOR, DEPARTAMENTO AUXILIAR DE
DPJ tqmuwuw\ JEFE DE CUADRILLA DE RETIRC DE CONTRCLY AUXILIAR
M OTOSIERRAS, DESECHOSY/OO SEGUIMIENTO DE ADMINISTRATIVO.
SUPERMISOR DEL DEMANDAS.
HERREROS,
DEPARTAENTO DE
A M ANTENIMIENTO,
GENERALES, '
HERRERIA Y
PINTURA, O
AUXILIAR DE
SUPERMISION.
Realzan los trabajos
asignadaos, informan
de manera verbal al
jefe de cuadrilla los
avances ¥ Ia
conclusién  de  los Revi 1
mismaos. Ve Qte . 108
trabajos
asignados se
hayan concluido
en tiempo ¥y
forma Informa al
SUPErvisor.
Recibe informe y
elaborareporte ) -
detrabajo diaric. ch'%gt‘:‘f'c'o
Turna al Auxiliar Descargar ytesr;:d:doya
de controly : e 5
seguimiento de Tofografimde descargar las
evidencia de los fotografiasde
demandas &l * : .
reportediario LrAbAios evidanciace
P : realizados para los trabajos
actualizarel realizadosy
estatusa elaborael
realizadoenel l—b oficiode
controlinterno contestacidn
yfovia digital. Asimismao,
Turna el oficio y/o informa via

escrito atendido
al auxiliar
administrativo.

A

telafénica al
ciudadano que
se atendids
peticidn

FirN
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SOLICITUD DE RETIRO DE DESECHOS Y/O

BASURA VEGETAL

DIRECCION DE TAENCION
A DEMANDAS
EMERGENTES

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-OPS-SP-DE-01

EMISION: 07-10-2025
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Vidal Ortiz

Atencion a
Demandas
Emergentes

Director General de
Servicios Publicos
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Secretaria Municipal
de Obras Publicas y
Servicios.
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Directora General
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4.4.6 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

Y SERVICIO
SOLICITUD DE RETIRO DE DESECHOS Y/O D'RE‘::"ggDE ggaéﬂ
BASURA VEGETAL EMERG‘ wa: i
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-OPS-SP-DE-01 EMISION: 07-10-2025
1.0 OBIJETIVO

2.0

3.1

Darle una respuesta pronta y expedita a la ciudadania que acude a la Direccidn
General de Servicios Publicos a solicitar un servicio, en referencia a limpieza de
basureros clandestinos, asi como realizar los trabajos de retiro de desechos y basura
vegetal, y llevar acabo en forma eficaz y eficiente las actividades correspondientes y
disminuir la proliferacion de basureros clandestinos y con ello tener mayores
espacios publicos seguros y limpios en beneficio de los habitantes del municipio de
Benito Juarez.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en la ciudad de Cancun, dandole una visién de
buena imagen a nivel mundial, asi como a la ciudadania.

RESPONSABILIDADES

Direccién de Atencién a Demandas Emergentes.

3.1.1 Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los diferentes Servicios Publicos Municipales e
implementar las acciones para su debida atencion.

3.1.2 Conservar una buena imagen del municipio, a través de la implementacion de
programas de prevencidn, capacitacion, adiestramiento y atencidén dirigidos a la
poblacion.




cODIGO: MP-OPS-SP-01

FECHA
é&"‘ ;EUI\;] IlTC(:)l qul AOREDZE DE EMISION: 07/10/2025
1\‘.—;‘- QUINTANA ROO amemmes aws o VERSION: 01

PAGINA: 140 DE 152

3.1.3 Coordinar a los Jefes del departamento de Operativo y Parque de Maquinaria
para que se conduzcan y mantengan la ciudad como son: areas verdes o comunes,
parques, plazas civicas, calles y avenidas limpias.

314 Supervisar el trabajo de erradicacién de basureros clandestinos, realizando
recorridos para vigilar la calidad de los trabajos.

3.2 Jefatura de Departamento

3.2 Coordina con los supervisores el trabajo de retiro de desechos y/o basura
vegetal atendiendo puntos especificos en atencién a Demandas Ciudadanas y por
instrucciones superiores.

322 Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programacion de rutas de trabajo
que llevan a cabo los supervisores procurando que las calles y avenidas de la Ciudad se
mantengan limpias.

3.3 Ayudante General
331 Recibe Instrucciones del supervisor.
332 Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el relleno

sanitario producto del barrido manual, de brigada emergente, departamento operativo
y parque de maquinaria

4.0 DEFINICIONES

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

4.1 SIDECON Sistema de Control de Servicios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita el Servicio a través de (oficio y/o escrito) o
via digital dirigido a la Direccién General de
Servicios PUblicos Municipales.

2 Auxiliar Revisa la correspondencia de los oficios y/o escritos
Administrativo recibidos. Revisa el sistema de reportes para
verificar reportes recibidos.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Descarga y clasifica por servicios cada una de las
solicitudes recibidas. Canaliza las solicitudes de
retiro de basura o desecho vegetal al Jefe de
Departamento Operativo para la programacion de
la atencion.

Jefatura del
Departamento
Operativo

Recibe las solicitudes de retiro de desecho que le
canaliza el Auxiliar Administrativo, las programa
en la agenda diaria y turna al supervisor en turno
para la atencién.

Supervisor

Recibe la instruccién sobre las actividades y la
relacién de puntos a trabajar. Dirige, coordina y
supervise los trabajos asignados. Verifica y
confirma la direccion de las areas de retiro de
desechos asignadas. Asigna al Jefe de cuadrilla las
actividades y puntos a realizar.

Ayudantes Generales

Realizan los trabajos de retiro de desechos
asignados, informa de manera verbal al Jefe de
cuadrilla los avances y la conclusion de los
mismaos.

Supervisor

Verifica que los trabajos asignados se hayan
concluido en tiempo y forma e informa al Jefe de
Departamento.

Jefe de
Departamento
Operativo

Recibe informe y elabora reporte de trabajo diario.
Turna al Auxiliar Administrativo el reporte diario y
fotos de evidencia e informa que ha concluido con
el reporte.

Auxiliar
Administrativo

Descarga de las fotografias de evidencia de los
trabajos realizados e informa via telefénica al
ciudadano que ya fue atendido su reporte. Da
contestacion del servicio realizado via oficio a la
Direccién General de Servicios Publicos
Municipales. En el Sistema de Control de Servicios
cambia el estatus de realizado.

Fin del
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos

de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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6.2 MO-OPS-SP-01 Manual de organizacién de la direccién general de servicios
publicos municipales

7.0 REGISTROS

7.1 Sistema de Control de Servicios (SIDECON).
7.2 Oficio.

7.3 Formato de Reporte Diario.

7.4 P-TR-OPS-SP-DE-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de Retiro
de Desechos y/o Basura Vegetal.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | SACTUAI RAZON DE LA GLTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o i ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento d e solicitud de retiro de desechos y/o basura vegetal.

CODIGO: DF-TR-OPS-SP-PA-01 EMISION: 07-10-2025 |

REVISION: D1

DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

CIUDADANG AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFATURADEL
DEPARTAMENTC CPERATIVC

SUPERVISCR

Solicita el Servicio a tranves
de (oficio yfo escrito) o via
digitaldirigidoala
DirecciénGeneral de
Servicios Pdblicos
Municipales.

{oficio y/o
es crito)y via
digital

Revisa la
correspondencia delos
oficios y/o escritos
recibidos. Revisael
sistemade reportes
para verificar reportes
recibidos.

Descargay clasifica por
servicios cadauna de las
solicitudes recibidas.
Canaliza las solicitudes
deretirode basurao
desecho vegetal al Jefe
de Departamento
Cperativo parala
programaciénde la
atencidon

Recibe las solicitudes de
retirode desecho que le
canaliza el Auxiliar
Administrativo, las

H programaeniaagenda
diariayturna alsupervisor
enturno paralaatencidn.

Recibe lainstruccion
sobre las actividades
¥ larelaciénde
puntos atrabajar.
Dirige, coordinay
supervise los trabajos
asignados Verificay

» confirma la direccién
de las areasde retiro
de desechos
asignadas. Asigna al
Jefe de cuadrillalas
actividades y puntos
arealizar.

h 4

(2]
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTC:
Procedimiento de solicitud de retiro de d esechos y/o basura vegetal.

CODIGO: DF-TR-OPS-SP-PA-01 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01
DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES
JEFE DE DEPARTAMENTO
AYUDANTES GENERALES SUPERMISOR CPERATIVD ALUXILIAR

ADMINISTRATIVO

Realizanlos trabajosde
retirode desechos
asignados, informade
maneraverbal al Jefe de
cuadrilla los avancesy la
conclusién de los mismaos

Verifica que los trabajos
asignadosse hayan
concluido entiempoy
forma e informa al Jefe
de Departamento.

Recibe informe y elabora
reportede trabajo diario.
Turna al Auxiliar

Administrativoelreporte
» diarioyfotos de evidencia

e informa que ha
concluido con elreporte.

Descargade las
fotografiasde
evidencia de los
trabajos realizadose
informa via
telefénica al
ciudadanoc que ya
fue atendidosu
reporte. Da

"l contestacidndel
servicio realizado via
oficioa la Direccién
Generalde Servicios
Pdblicos
Municipales. Enl
Sistemade Control
de Servicios cambia
el estatus de
realizado.

FIN
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SOLICITUD DE RETIRO DE LIMPIEZA DE
BANQUETAS Y/O CAMELLON

DIRECCION DE ATENCION
A DEMANDAS

EMERGENTES

REVISION: 01

CODIGO: P-TR-OPS-SP-DE-02

EMISION: 07-10-2025
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4.4.7 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITES

Y SERVICIO

SOLICITUD DE RETIRO DE LIMPIEZA DE

DIRECCION DE TAENCION
BANQUETAS Y/O CAMELLON A DEMANDAS
EMERGENTES
REVISION: 01 cODICO: P-TR-OPS-SP-DE-02 EMISION: 07-10-2025

1.0

OBIJETIVO

Darle una respuesta pronta y eficaz a la ciudadania que acude a la Direccion
General de Servicios Publicos a solicitar un servicio, en referencia a limpieza de

Banquetas y/o Camellones, asi como realizar los trabajos de barrido manual de

calles y avenidas principales y zonas que lo requieran en beneficio de los
habitantes del municipio de Benito Juarez.

2.0 ALCANCE

3.0

3.1

Este procedimiento es aplicable en la ciudad de Cancun, dadndole una visiéon de
buena imagen a nivel mundial, asi como a la ciudadania.

RESPONSABILIDADES
Direccién de Atencién a Demandas Emergentes

3.1.1 Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los diferentes Servicios Publicos Municipales e
implementar las acciones para su debida atencion.

312 Conservar una buena imagen del municipio, a través de la implementacion de
programas de prevencién, capacitacion, adiestramiento y atenciéon dirigidos a
la poblacion.

313 Coordinar a los Jefes de Departamento de Brigada Emergente y/o Barrido
Manual y Mecéanico, para gue se conduzcan y mantengan la ciudad como son:
parques, plazas civicas, calles y avenidas limpias.
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3.1.4 Supervisar el trabajo de erradicacion de basureros clandestinos, asi la limpieza
de banquetas y camellones realizando recorridos para vigilar la calidad de los
trabajos.

3.2 Jefatura de Departamento

3.2.1 Coordina con los supervisores el trabajo de Limpieza de Banquetas y/o Camellon
atendiendo puntos especificos en atencion a Demandas Ciudadanas y por

instrucciones superiores.
3.2.2 Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programacion de rutas de trabajo
que llevan a cabo los supervisores procurando que las calles y avenidas de la
Ciudad se mantengan limpias.
33 Ayudante General
3.3.1 Recibe Instrucciones del supervisor.
3.3.2 Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el relleno sanitario
producto del barrido manual, de brigada emergente, departamento operativo y
pargue de maquinaria

4.0 DEFINICIONES

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

4.1 SIDECON Sistema de Control de Servicios.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ciudadano Solicita el Servicio a través de (oficio y/o escrito) o
via digital dirigido a la Direccién General de
Servicios PUblicos Municipales.

2 Auxiliar Revisa |la correspondencia de los oficios y/o escritos
Administrativo recibidos. Revisa el Sistema de Control de Servicios
para verificar reportes recibidos. Descarga vy
clasifica por servicios cada una de las solicitudes
recibidas. Canaliza las solicitudes de limpieza de
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

banquetas y/o camellones al Jefe de
Departamento de Brigada Emergente para la
programacion de la atencion.

Jefatura del
Departamento de
Brigada Emergente

Recibe las solicitudes de limpieza de baquetas y/o
camellones que le canalice el Auxiliar
Administrativo, las programa en la agenda diaria y
turna al supervisor en turno para la atencién.

Supervisor

Recibe la instruccién sobre las actividades y la
relacién de los puntos a trabajar. Dirige, coordina y
supervisa los trabajos asignados. Verifica y
confirma la direccién de las areas de retiro de
desechos asignadas. Asigna al Jefe de cuadrilla las
actividades y puntos a realizar.

Ayudantes Generales

Realizan los trabajos de Limpieza de Banquetas y/o
Camellones, informa de manera verbal al Jefe de
cuadrilla los avances y la conclusién de los mismos.

Supervisor

Verifica que los trabajos asignados se hayan
concluido en tiempo y forma e Informa al Jefe de
Departamento.

Jefe de
Departamento de
Brigada Emergente

Recibe informe y elabora reporte de trabajo diario.
Turna al Auxiliar Administrativo el reporte diario y
fotos de evidencia e informa que ha concluido con
el reporte.

Auxiliar
Administrativo

Descarga de las fotografias de evidencia de los
trabajos realizados e informa via telefénica al
ciudadano que ya fue atendido su reporte. Da
contestacion del servicio realizado via oficio a la
Direccion General de  Servicios Publicos
Municipales. En el Sistema de Control de Servicios
cambia el estatus de realizado.

Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Lineamientos para la elaboracién de manuales de organizacién y procedimientos
de la administracién publica del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 MO-OPS-SP-01 Manual de organizacién de la Direccién General de Servicios
Publicos Municipales
9.0 REGISTROS
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7.1 Sistema de Control de Servicios (SIDECON).

7.2 Oficio.

7.3 Formato de Reporte Diario

7.4 P-TR-OPS-SP-DE-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Solicitud de Servicio
Poda, Chapeo, Limpieza de Basureros Clandestinos, Retiro de Animal Muerto, Retiro

de Cacharros, Barrido de Calles y Avenidas).

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
01 - ACTUALIZACION 07-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTCr
Procedimiento de solicitud de retiro de limpieza de camellones y/o banquetas.

CODIGO: P-TR-OPS-SP-DE-02 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

JEFATURA DEL
CIUVDADANG AUXILAR ADMINISTRATIVC DEPARTAMENTO BRIGADA SUPERMISCR
EM ERGENTE
INICIO
A
Solicita el Servicio atraves
de (oficio yfo escrito) ovia
digital dirigido a la
DirecciénGeneral de
Servicios Piblicos
Municipales.
Revisala
correspondencia de
yfo los oficios y/o escritos
it recibidos. Revisael i
i Sistemade Control de
d?;:’;; Servicios parawverificar
reportesrecibidos Recibe las solicitudes de
Descargay clasifica limpieza de baquetasy/o
por servicios cada una camellones que le canalice
de las solicitudes el Auxiliar Administrativo,
* recibidas Canalizalas > las programa enla agenda
solicitudes de limpieza diaria yturna al supervisor -
de banquetas y/o enturno paralaatencién Recibe la instruccién
camellones al Jefe de sobre las actividades
Departamento de y larelacidénde los
Brigada Emergente puntos atrabajar.
parala programacién Dirige, coordinay
de la atencidn supervisalos trabajos
asignados Verificay
confirma la direccion
de las areasde retiro
de desechos

asignadas. Asiana al
Jere de cuadrillalas
actividades y puntos
arealizar.
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTCO:
Procedimiento de solicitud de retiro de limpieza de camellones y/o banquetas.

CODIGO: P-TR-OPS-SP-DE-02 EMISION: 07-10-2025 REVISION: 01

DIRECCION DE ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
BRIGADA EMERGENTE

AUXILIAR

AYUDANTES GENERALES ADMINISTRATIVD

SUPERMISOR

Realizanlos trabajosde

Limpiezade Banquetas

y/o Camellones, informa
de manera verbal al Jere
de cuadrilla los avancesy
la conclusién de los
mismaos.

Recibe informe yelabora
reportede trabajo diario.
Turna al Auxiliar

Verifica que los

v

trabajos asignados se
hayanconcluido an
tiempoyformase
Informa al Jefe de
Departamento.

Administrativo el reporte
diario yfotos de evidencia

e informa que ha concluido
conelreporte.

S

h 4

Descargade las
fotografiasde
evidencia de los
trabajos realizadose
informa via telefénica
alciudadano que ya
fue atendidosu
reporte. Da
contestacidéndel
serviciorealizado via
oficio a la Direccién
Generalde Servicios
Piblicos Municipales.
Enel Sistemade
Controlde Servicios
cambia el estatus de
realizado.
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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