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Introduccién

El presente Manual de Organizacién de la Coordinacion General de Servicios
Municipales, tiene como propésito dar a conocer las funciones, lineas de mando,
de comunicacién y la estructura de la Administracion Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, en todas las &reas que conforman este organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la
Coordinacién General de Servicios Municipales, con la finalidad de coadyuvar a su
integracién, a conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area.
También es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los
diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad Administrativa. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada
uno de los diferentes puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones;
conocer las lineas de comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion
de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitirdn visualizar
el contexto que regird su actuacién y la de sus comparieros en el logro de los
objetivos que le sefiala la alta direccion.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cada afo, o en su caso, cuando se pretenda realizar algiin cambio o modificacion
organica y/o funcional al interior de la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacion organica y/o funcional debera ser
remitida a la Coordinacién de Modernizacion e Innovacion Municipal, para revision,
analisis, evaluacion y emision de propuestas idéneas.

Por lo que cada una de las areas que integran la Administracién Publica Municipal,
deberan aportar a la misma la informacion necesaria para este propadsito.
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I1. Objetivo del manual

Consolidar los servicios municipales de calidad y de respeto a la dignidad humana
a través de programas y acciones que permitan mejorar sus condiciones de vida.
Consolidar la actividades prioritarias que debe atender el Gobierno Municipal
como establece el articulo 115 de la Constitucién Federal, que son los Servicios
de Recoleccion de Basura, Alumbrado Publico, Parques y Jardines, Panteones y
Mercados Publicos teniendo como objetivo mejorar el bienestar y calidad de vida
de los habitantes del Municipio del Centro.

Asimismo este manual pretende concientizar a todo el personal de la importancia
de las actividades de la Coordinacion General de Servicios Municipales que la
trascendencia que estas tengan servir como termémetro para saber si el Gobierno
cumple o no con la tarea de ofrecer satisfactoriamente los servicios a la
ciudadana.
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Il Antecedentes histéricos

La Coordinacion General de Servicios Municipales opera con autonomia de
gestion y ejerce en forma descentralizado su presupuesto a partir del 10 de
febrero de 2007, en base a la publicacién del Suplemento del Reglamento de la
Administracion Publica del Municipio de Centro Adicionado Sup. D al P.O. 6723,
Articulo 150 Bis

La Coordinacion General de Servicios Municipales esta compuesta por:

Coordinaciéon General de Servicios Municipales.
a) Coordinacion de Limpia.
b) Coordinacion de Mercados.
c) Coordinacién de Parques, Jardines y Monumentos.
d) Coordinacion de Alumbrado Publico.
e) Coordinacion de Panteones.

Lo anterior en base a la Ley organica de los municipios del Estado de Tabasco,
Capitulo Il de la Estructura Orgéanica de la Administracion Publica Municipal, en su
articulo 28.

Actualmente la Coordinacion General de Servicios Municipales atiende a la red de
alumbrado publico que esta integrada por aproximadamente 44,746 luminarias. Se
brinda mantenimiento a 163 parques, 69 monumentos, 57 fuentes, 41 plazas 'y 4
relojes municipales; ademas de las principales avenidas, calles, camellones y
glorietas.

La Coordinacién General de Servicios Municipales esta encargada de administrar
5 panteones (Central, Atasta, Tamulté, Sabina y el Arbolito en Ocuiltzapotlan) y 6
mercados publicos (Lic. José Maria Pino Suarez, Gral. Miguel Orrico de los
Llanos, Coronel Gregorio Méndez Magafia, Tabasco Avanza, Florentino
Hernandez Bautista y Noé de la Flor).
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IV.  Marco Legal

La Coordinacion General de Servicios Municipales se encuentra sustentada en el
siguiente marco normativo:

v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 05-11-1917 y
sus Reformas.

v' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco. P.O. 5-1V-
1919 y sus Reformas.

Leyes:
v" Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Centro:

Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco

v' Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco Ley de Ingresos
del Municipio

v' Ley de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del Estado de
Tabasco

v' Ley de Coordinacion Fiscal y Financiero del Estado Ley de Amparo Ley
Federal de Trabajo Ley de los trabajadores al Servicio del Estado Ley de
Justicia Administrativa

v' Ley Reglamentaria de la Fraccion IV del Articulo 7 de la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco

v' Ley de Catastro del Estado de Tabasco

v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma del
Gobierno del Estado.

v Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

<

Cadigos:
v/ Cédigo Fiscal del Estado
Cadigo Civil para el Estado de Tabasco
Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado
Caddigo Penal para el Estado de Tabasco
Caddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco

DN N NN
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Reglamentos:
v' Mercados
v' Panteones
v Recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos solidos
urbano
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V. Mision

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los Tabasquefios, brindando
adecuadamente los servicios de limpia, recoleccién domiciliaria, mantenimiento
urbano, parques y jardines, alumbrado publico, mercados y panteones utilizando
eficientemente los recursos disponibles.

VI. Visién

Integrar un equipo que mantenga su municipio limpio y su capital Villahermosa
como la ciudad mas limpia del pais y proteger con ello el medio ambiente.
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VII.  Objetivo General

Garantizar una buena imagen e higiene del Municipio de Centro, con la
participacion ciudadana, creando una cultura de limpieza en la ciudadana
mediante estudios y proyectos ejecutivos 0 nuevos que permitan garantizar su
eficacia y viabilidad de éstos para que permitan encontrar opciones inteligentes
con respuestas originales y oportunas a los problemas cotidianos que aquejan a la
Ciudad de sus alrededores.

VIIl. Objetivo Especifico

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales
asignados, coordinando la aplicacion de los mismos a las diferentes
Coordinaciones para que con éstos y otros nuevos se logre contar con la
infraestructura necesaria para lograr las metas de limpieza y conservacion de los
activos del municipio y el bienestar de la sociedad del Municipio del Centro.

10
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Directorio de Funcionarios

Nombre

C. Daniel Alberto
Flores Pérez

M.A.M. Kristel
Cano Galan

Lic. José Luis
Lanestosa cantén

C.P. Matias
Pastor Piedra
Blanquet

Lic. Kleber
Alberto Quintero
Garcia

Cargo

Coordinador
General de
Servicios
Municipales

Secretaria
Particular

Unidad
Juridica

Subcoordinaci
6n de Control
y Gestion

Administrativa

Departamento
de
Adquisiciones
y Recursos
Materiales

Correo Institucional

danielflores@villahermosa.g

ob.mx

kristelcano@Vvillahermosa.g
ob.mx

joselanestosa@villahermos
a.gob.mx

matiaspiedra@villahermosa.

gob.mx

kleberquintero@villahermos
a.gob.mx
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Teléfono /
Extension

3103232
Ext. 2301

3103232
Ext.3404

3103232
Ext. 2312

3103232
Ext. 2014

3103232
Ext. 2009
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Lic. Fanny
Claudia Acosta
Leo

Lic. Karla Parada
Labra

Arg. Janette
Huerta Ortiz

Lic. Leopoldo
Fierro Flores

C. Juan de la
Cruz Torres

C. Ricardo
Garcia Moreno

Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento
de Recursos
Financieros

Departamento
de Proyectos
Especiales

Coordinaciéon
de Limpia

Departamento
Técnico

Departamento
de Barrido

motor
del cambio

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

leopoldofierro@villahermosa
.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx
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3103232
Ext. 3411

3103232
Ext. 3402

3103232
Ext. 2014

3139178

3139178

3139178
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C. David Pérez
Quintero

Ing. Julio Cesar
Pech Gonzélez

C.P. Carlos
Canto Priego

L.C.P. Santa
Garcia
Dominguez

M.V.Z. Juan José
Zentella
Contreras

Lic. Tedfilo Lopez
Castro

Departamento
de Enlace
Administrativo

Departamento
de Proyectos

Coordinacion
de Mercados

Departamento
de Gestion y
Concertacion

Coordinacion
de Parques,
Jardines y
Monumentos

Subcoordinaci
on de Parques
Convenio
Estado-
Municipio

motor
del cambio

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

carloscanto@villahermosa.g
ob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

juanzentella@villahermosa.
gob.mx

teofilolopez@villahermosa.g
ob.mx
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3139178

3139178

3103232
Ext. 3436

3103232
Ext. 3436

35251 67

3153952
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Lic. Jairo Manuel
Pérez Moscoso

C. Antonio Torres
Hernandez

Ing. Angel
Morales Rivera

C. José Miguel
Hernandez
Pascual

Ing. José Maria
Sanchez Ramos

Ing. Julio
Meneses Almeida

Ing. Jesus A.
Cerino Cerino

Departamento
de Enlace
Administrativo

Departamento
Operativo de
Parques,
Jardines y
Monumentos

Coordinacion
de Alumbrado
Publico

Departamento
de Enlace
Administrativo

Departamento
de Proyectos y
Administracion
de

Mantenimiento

Departamento
de Obrasy
Mantenimiento
de Alumbrado
Area Rural

Departamento
de Obras
Urbanas y
Eventos
Especiales

15

motor _
del cambio

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

angelmorales@villahermosa
.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx
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31539 52

31539 52

186 08 28

186 08 28

186 08 28

186 08 28

186 08 28
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C. Jesls Ramoén
Ross

C. Teresa Chable
Notario

Coordinacion
de Panteones

Departamento
de Atencion y
Servicio al
Publico

Centro 74,

jesusramon@yvillahermosa.qg

ob.mx

cgsm@villahermosa.gob.mx
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3103232
Ext. 2221

3103232
Ext. 2221
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X. Estructura Orgéanica

1.0 Coordinaciéon General de Servicios Municipales
1.0.1 Secretaria Particular
1.1 Unidad Juridica
1.2 Subcoordinacién de Control y Gestiéon Administrativa
1.2.1 Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
1.2.2 Departamento de Recursos Humanos
1.2.3 Departamento de Recursos Financieros
1.2.4 Departamento de Proyectos Especiales
1.3 Coordinacion de Limpia
1.3.1 Departamento Técnico
1.3.2 Departamento de Barrido
1.3.3 Departamento de Enlace Administrativo
1.3.4 Departamento de Proyectos
1.4 Coordinacion de Mercados
1.4.1 Departamento de Gestion y Concertacion
1.5 Coordinacion de Parques, Jardines y Monumentos
1.5.1 Subcoordinacién de Parques Convenio Estado-Municipio
1.5.2 Departamento de Enlace Administrativo
1.5.3 Departamento Operativo de Parques, Jardines y Monumentos
1.6 Coordinacion de Alumbrado Publico
1.6.1 Departamento de Enlace Administrativo
1.6.2 Departamento de Proyectos y Administracion de Mantenimiento
1.6.3 Departamento de Obras y Mantenimiento de Alumbrado Area Rural
1.6.4 Departamento de Obras Urbanas y Eventos Especiales
1.7 Coordinacion de Panteones
1.7.1 Departamento de Atencion y Servicio al Pablico
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Xl.  Organigrama

Coordinacién General de Servicios Municipales

Departamento de Adguisiciones y

Secretarfa Particular l—— Recursos Materiales

Diepartamento de Recursos Humanos

Subcoordinaciénde Control
v Gestién Administrativa

Departamento de Recursos
Financieros

Unidad Juridica -}—

Departamenta de Provectos Especiales

l LCoordinacidn de Limpia l Coordinacion de Loordinacion de Parques, Coordinacion de Coordinacion de
Mercados Jardines ¥ Monumentos Alumbrade Publico Pantecnes

| |

Departarnento Thonkon
Departamento Sarids

Departamento deEnlace

Administrative

Departamento daProyecti

Depurtamento de 5
Concertacién

Departamantodetniace Departamesto deAteidoy
Adinistrative Servida af Pulifico

Departamanto deProyecony
Athrnén, de Mantenimients
Deapartaments defrioce
Adwministrative
Oepartomento deOltany
Degortaments Operativo de antto.de Aumbrado Area
Parques, Jardines y Momumentos
Departaments deObras Urbanas
— ¥ Eventos Espediales
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XIl.  Atribuciones

Suplemento del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Centro Adicionado Sup. D al P.O. 6723

CAPITULO VII
De la Direccién de Obras,
Asentamientos y Servicios Municipales

ARTICULO 147.- La Coordinacion General de Servicios Municipales contara con
autonomia relativa, ejercera en forma descentralizada su presupuesto, y tendra las
siguientes atribuciones:

l. Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos municipales;

Il. Prever la adecuada prestacion de los servicios de limpieza, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion final de residuos solidos urbanos;

[I. Mantener en buen estado el alumbrado publico y proponer los programas
de ampliacioén;

IV.  Vigilar la prestacion de los servicios de mercados y centrales de abasto
municipales y supervisar las concesiones que sobre éstos otorgue el
Ayuntamiento;

V. Integrar una adecuada organizacién, participacion de las organizaciones de
locatarios;

VI.  Asesorar a los comerciantes de los mercados dentro del proceso comercial
para evitar la intermediacién en la venta de sus productos;

VII.  Coordinar la prestacion del servicio de panteones y en su caso realizar los
estudios correspondientes para establecer nuevos en los centros de
poblacion y supervisar su adecuada prestacién cuando el servicio sea
concesionado;

VIIl. Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento y limpieza, las calles,
monumentos, parques, fuentes, jardines y demas sitios de uso publico;

IX.  Verificar y evaluar la calidad de los servicios prestados, asi como proponer
las adecuaciones necesarias para brindar un mejor servicio a la poblacion;

X. Coordinar el trabajo y funciones de los 6rganos y unidades administrativas
gue le sean adscritas;
XI. Recepcionar y tramitar ante la autoridad competente, las solicitudes para

establecer giros comerciales en mercados publicos;

18
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Xll.  Conocer del procedimiento administrativo, asi como substanciar el
procedimientos para la aplicacion de las sanciones, por infracciones a los
reglamentos que regulan la prestacion de los servicios publicos de su
competencia,

XIIl.  Presidir los subcomités de compras, para la adquisicibn de bienes y
servicios necesarios para el optimo funcionamiento de la Coordinaciéon
General; y

XIV. Las deméas que le otorguen otros ordenamientos legales o le asignen sus
superiores jerarquicos.

ARTICULO 149.- Corresponde a la Coordinacion General de Servicios
Municipales proveer la eficiente prestacion especifica de los servicios publicos de
alumbrado publico, limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de
residuos sélidos urbanos; mercados y centrales de abasto; panteones, y calles,
parques, jardines y su equipamiento; funciones que ejercera a traveés de las
siguientes unidades administrativas:

a. Coordinacion de Limpia.

b. Coordinacion de Mercados.

c. Coordinacion de Parques, Jardines y Monumentos.
d. Coordinacién de Alumbrado Publico.

e. Coordinacién de Panteones.

19
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COORDINACION DE LIMPIA

ARTICULO 150.- El Coordinador de Limpia tendra las siguientes facultades y
obligaciones:

|. Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccién, traslado,
tratamiento y depdosito de residuos solidos;
Il. Ejercer la supervision de las concesiones del servicio publico de limpia;
lll. Elaborar programas y ejecutar acciones para la administracion y control del
sitio de disposicion final relleno sanitario;
IV. Administrar la maquinaria y equipo de limpia;
V. Participar en el disefio y elaboracion de programas de concientizacion
ciudadana en materia de limpia;
VI. Vigilar las actividades de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;
VII.  Formular con la participacion de representantes de los sectores sociales, el
programa municipal para la prevencién y gestion integral de los residuos
solidos urbanos;

VIIl. Realizar estudios y propuestas para elaboracion y expedicion de
disposiciones juridico administrativas de observancia general en materia de
limpia;

IX. Prestar por si el servicio publico de manejo integral de los residuos soélidos
urbanos y vigilar el servicio prestado a través de personas fisicas o juridicas
colectivas debidamente concesionadas, en su totalidad o alguna de sus
etapas;

X. Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las
actividades que comprende la prestacion de los servicios de manejo integral
de los residuos sélidos urbanos;

XI. Establecer y mantener actualizado el registro de los grandes generadores
de residuos sélidos urbanos, asi como el pago de cuotas aportadas por los
concesionarios, por las actividades que realizan;

XIl.  Procurar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en las
leyes, normas, reglamentos y demas ordenamientos juridicos en materia de
residuos solidos urbanos;

XIll. Instaurar procedimientos administrativos, tendientes a imponer sanciones y
medidas de seguridad, que resulten aplicables, a quien o quienes violenten
lo dispuesto por las leyes, normas, reglamentos y demas ordenamientos
juridicos en materia de residuos soélidos urbanos;

20
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XIV. Coordinar la participacion del Municipio, en el control de los residuos
peligrosos generados o manejados por micro generadores;
XV. Coadyuvar en la prevencion de la contaminacion de sitios con materiales y
residuos peligrosos, asi como su saneamiento y rehabilitacion;
XVI. Ordenar que se efectie el cobro por el pago de los servicios de manejo
integral de residuos soélidos urbanos;
XVII. Establecer medidas para la separacion de residuos solidos urbanos;
XVIII.  Integrar el Sistema de Informacién sobre Gestidn Integral de Residuos; y
XIX. Las demas que le sefale el Coordinador General o le establezcan otros
ordenamientos legales.

21
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COORDINACION DE MERCADOS

ARTICULO 152.- Sin perjuicio de las que el establece el Reglamento de Mercados
del Municipio de Centro,

I. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales previstas en el
reglamento de mercados;

Il. Mantener actualizados los padrones de locatarios de los mercados publicos,
de acuerdo con su giro;

lll. Conservar actualizada la descripcién gréafica, planos de distribucion de
locales; asi como vigilar la demarcacion objetiva de las areas de proteccion
de los mercados;

IV. Programar y coordinar las actividades de fumigacion de las areas comunes
de los mercados publicos y vigilar la correcta prestacién del servicio de
limpia en estos;

V. Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre de los mercados;

VI. Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales;

VII. Conocer de las controversias que se susciten entre locatarios, turnando el
expediente para resolucion a la Coordinacion General de Servicios
Municipales;

VIIl.  Procurar que los edificios y las instalaciones destinados para mercados, se
encuentren en buen estado; y

IX. Las demas que le otorgue el Reglamento de Mercados o le asigne el
Coordinador General.
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COORDINACION DE PARQUES, JARDINES Y MONUMENTOS

ARTICULO 154.- El Coordinador de Parques, Jardines y Monumentos, tendra las

siguientes atribuciones:

l. Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto
de conservar en buen estado la vegetacion natural o inducida que se
encuentra en la via publica municipal;

I. Disefar y ejecutar proyectos de areas verdes;

II. Preservar, dar mantenimiento general y conservacién de los camellones,
glorietas, fuentes, monumentos, parques, jardines y areas verdes;

V. Realizar poda de arboles en la viay sitios publicos;

V. Participar en la integracion de los expedientes técnicos y financieros, en
coordinacion con la Coordinacién General de Servicios Municipales, para la
ejecucion del programa de obra publica, en lo que respecta a los servicios
publicos municipales de su competencia;

VI. Promover la ejecucion de acciones para forestar, reforestar y conservar las
areas verdes del Municipio, impulsando para ello la participacion de la
ciudadania coordinacion con la direccion de Medio ambiente y Desarrollo
Sustentable;

VII. Fomentar la creacion de parques, jardines y areas verdes, asi como
promover entre los habitantes del Municipio el deber de mantenerlos y
conservarlos en condiciones adecuadas;

VIIL. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de
parques, jardines y monumentos;

IX. Prevenir y evitar incendios en los parques, jardines y areas verdes;

X. Elaborar y someter a la consideracion del Coordinador General los
programas de trabajo de su competencia;

XI. Vigilar que los servicios publicos a su cargo se presten con eficiencia; y

XIlI. Las demas que le otorguen otros ordenamientos legales o le asigne el
Coordinador General.
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

ARTICULO 156.- El Coordinador de Alumbrado Publico tendra las siguientes
facultades y obligaciones:

l. Planear y organizar los programas sobre prestacion de los servicios
publicos a cargo de la coordinacion;

Il. Programar y ejecutar el mantenimiento y ampliacion de la red de alumbrado
publico;

lll.  Acordar con el Coordinador General de Servicios municipales los objetivos,
politicas y lineamientos de los programas de trabajo a su cargo;

V. Mantener actualizado el inventario de la red de alumbrado publico y verificar
los consumos eléctricos y facturaciones;

V. Proponer y ejecutar en coordinaciéon con la Comision Federal de
Electricidad y entidades que promuevan el ahorro de energia, acciones para
reducir el consumo de energia del gobierno municipal;

VI. Promover la programacion y ejecucion de nuevos proyectos de alumbrado
publico, conforme a las politicas disefiadas por el instituto de planeacion y
desarrollo urbano del municipio de centro;

VII. Rehabilitar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones
de alumbrado publico municipal;
VIIL. Coordinar y concretar acuerdos con las dependencias u organismos de los

gobiernos estatal, federal, y de los sectores privada y social, a fin de
conjuntar esfuerzos para la prestacion del servicio de alumbrado publico;

IX. Atender la demanda ciudadana respecto a los servicios publicos de
alumbrado y complementarios;

X. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipos destinados a la prestacion
de los servicios publicos; y

XI. Las demas que le establezcan otros ordenamientos legales.
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COORDINACION DE PANTEONES

ARTICULO 158.- El Coordinador de Panteones tendréa las siguientes facultades y
obligaciones:

l. Dirigir la prestacion del servicio publico de panteones;

I. Vigilar el cumplimiento del reglamento de panteones y programas
establecidos por el ayuntamiento;

lll.  Atender y desahogar las quejas que presenten los administradores y
particulares;

V. Proponer reformas o adiciones al reglamento de panteones a fin de mejorar
la prestacion del servicio;

V. Elaborar el programa de mantenimiento y regularizacion de panteones

municipales;
VI. Evaluar la prestacion del servicio y en su caso proponer al Coordinador
General el lugar para establecer nuevos panteones;
VII. Emitir opinién técnica sobre las solicitudes de concesion del servicio o la
celebracion de contratos para autorizar a particulares su prestacion;
VIII. Ejercer el control y supervision de la prestacién del servicio concesionado o

autorizado mediante contrato;

IX. Establecer sistemas de informacion adecuados que permitan llevar el
control de lotes disponibles y la ubicacion de los ocupados; y

X. Las demas que establezcan otras disposiciones legales o le asigne el
Coordinador General.
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XIII. Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

motor
del cambio

Puesto:

Coordinador General de Servicios Municipales

Area de Adscripcién:

Coordinacion General de Servicios Municipales

Reporta a:

Presidente Municipal

Supervisa a:
Interacciones Internas
Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica
municipal.

Interacciones Externas
Con:
Empresarios, proveedores y prestadores de servicios

Coordinadores y Subcoordinadores

Publico en General

Para tener una excelente coordinacién en los
programas y actividades a fin de brindar servicios
con calidad.

Para:
Para invitarlos a participar en programas y apoyos
sociales, en beneficio de los habitantes del Municipio
de Centro.

Comisién Federal de Electricidad

Apoyo de revision y reparacion de equipos y
autorizacion de proyectos de electrificacion.

Proveedora Ambiental de la Laguna S.A. de C.V.

Supervision de actividades realizadas en el Sitio de
Transferencia y relleno sanitario

SERNAPAM

Coordinar la normatividad de los trabajos de traslado
de residuos solidos

Instancias Federales y Estatales

Efectuar trabajos colaborativos de programas.

Empresas en el ramo de publicidad

Para regularizar permisos de acuerdo a la

normatividad de publicidad

Delegados y Jefes de Manzana

Coordinar que los servicios municipales se presten
constantemente.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Realizar los estudios, programas y presupuestos necesarios para la prestacion de los Servicios Publicos Municipales.

almacenamiento de la basura;

e Administrar los mercados;

Descripcion Especifica
» Disefiar y establecer estrategias para el mejor desempefio de los Servicios Publicos Municipales;
» Coordinar los servicios de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos y

» Coordinar y establecer programas acordes a los servicios publicos para la ciudadania del municipio;
» Mantener en buen estado el alumbrado publico y proponer los programas de ampliacion;




Centro 74,

GOBIERNO MUNICIPAL 2013-2015

e
MANUAL DE ORGANIZACION

» Asesorar a los comerciantes dentro del proceso comercial para evitar la intermediacién en la venta de sus
productos;

« Administrar los Panteones Central, Atasta, Tamulté, El Arbolito y Sabina que requieran los centros de poblacion;

» Mantener en éptimas condiciones de funcionamiento y limpieza las calles, monumentos, parques, fuentes, jardines
y demas sitios de uso publico;

» Verificar y evaluar la calidad de los servicios prestados, asi como, proponer las adecuaciones necesarias para
brindar un mejor servicio a la poblacién demandante;

» Integrar informacion de las actividades realizadas por cada una de las coordinaciones que integran ésta
Coordinacion General para el Informe Anual de Gobierno Municipal;

» Participacion en los diferentes programas implementados por la CGSM y el H. Ayuntamiento Constitucional de
Centro

» Asistir a las diferentes actividades en representacion del mando superior cuando asi las disponga.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Areas Administrativas , Ingenieria Industrial o Mecanico , Arquitectura,
Licenciatura en Derecho

Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: De las &reas de la Coordinacion

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, experiencia en el area, capacidad negociadora.

Puesto:

Nivel Académico:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Secretaria Particular
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas
Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica | Para tener una excelente coordinacion en los
municipal. programas y actividades a fin de brindar un servicio
de calidad.

Interacciones Externas
Con: Para:

Ciudadanos Expedicidn y Gestidn de Permisos y Solicitudes.
Empresarios Atencion, canalizacién, programacion y seguimiento

Delegados y Jefes de Manzana de demanda ciudadana.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

* Atencion al Publico que demande algun servicio municipal

« Elaboracion de la agenda de trabajo del Coordinador General de Servicios Municipales.
» Expedicion de permisos para el depdsito de residuos sélidos al sitio de transferencia

» Seguimiento de actividades de las coordinaciones

» Permisos para la colocacién de publicidad

» Agenda de préstamo de espacios de usos multiples (parques)

Descripcion Especifica

. Atencion al publico en general.

Gestionar permisos

Turnar correspondencia generada y recibida a la Coordinacion General

Reportar al Coordinador General los asuntos suscitados en el dia.

Revisién de la documentacion que pasa a firma del Coordinador General de Servicios Municipales

Elaboracién de la agenda del Coordinador

Atencion a Delegados, lideres y personas en general que presentan alguna inconformidad con los Servicios

Municipales.

NogagkrwdrE

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Areas Administrativas, Licenciatura en Derecho
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: Relaciones Publicas, Atencién al Publico y Computacion
Aptitud para Ocupar el Buen trato con el publico y personal, dinamico, con iniciativa y criterio.
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad Juridica

Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica

Tener una excelente coordinacion en el seguimiento

municipal de tramites juridicos.
Interacciones Externas

Con: Para:
Procuraduria General de la Justicia Tramites Juridicos.
Tribunal de lo Contencioso Administrativo

Comision Nacional de Derechos Humanos PROFEPA:
SEMARNAP, TRANSITO DEL ESTADO:

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
» Responsable de la organizacién y seguimiento de la participacion social en actividades para la mejora de la
comuna
* Responsable del asesoramiento y seguimiento de la integracion de requisitos para la autorizacion de publicidad
distribuida en las diferentes calles y avenidas del Municipio.

Descripcion Especifica

1. Atencion y orientacion al publico para solicitud de permisos para colocacién de publicidad;

Apoyo en la vigilancia por los cruceros limpios de la ciudad;

3. Proporcionar asesoria juridica a servidores publicos de las coordinaciones de Limpia, Mercados, Panteones,
Alumbrado Publico, Parques, Jardines y Monumentos.

4. Hacer cumplir la normatividad en la materia de servicios municipales a las areas que integran la Coordinacion
General.

5. Elaborar escritos de contestacién de demandas de los juicios instaurados contra actos de la Coordinacion General.

6. Levantar actas administrativas y circunstanciadas.

7. Elaboracién de Contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

n

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciatura en Derecho
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos de las leyes y reglamentos que rigen la normatividad en materia de
Servicios Municipales y otros relacionados con estas actividades

Aptitud para Ocupar el Persona honesta, responsable y facilidad de relacionarse con las autoridades
Puesto: competentes.

Conocimientos:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinador de Control y Gestion Administrativa
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica | Para seguimientos y cumplimientos de tramites

municipal. internos.

Interacciones Externas

Con:

Proveedores y prestadores de servicios

Dar seguimiento oportuno a los procedimientos de
adquisicion de materiales y prestacion de servicios.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica
Vigilar el cumplimiento oportuno de los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control presupuestal, de acuerdo
a las disposiciones administrativas y legales aplicables; asi como controlar que el ejercicio presupuestal y las
operaciones financieras que realice la Coordinacion General, se efectien en apego a la normatividad y lineamientos
que regulan el gasto publico del servicio municipal, asi como en observancia a las disposiciones legales y
administrativas aplicables.

Descripcion Especifica

1. Integrar y proponer el anteproyecto del presupuesto anual de la Coordinacion de Servicios Municipales, de acuerdo
a los lineamientos establecidos y vigentes, gestionando su autorizacién y las modificaciones durante su ejercicio
presupuestal,

2. Formular, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los proyectos o programas financieros que desarrolla la
Coordinacion General para el cumplimiento de sus tareas y objetivos;

3. Gestionar, administrar y controlar los recursos financieros, humanos y materiales que requieran la Coordinacién
General de Servicios Municipales y las coordinaciones que dependen organicamente de la misma para el
desarrollo de sus funciones;

4. Elaborar el calendario anual de las adquisiciones de la Coordinacién General de Servicios Municipales, conforme
al presupuesto autorizado;

5. Formular y supervisar la aplicacién de normas, politicas, procedimientos y lineamientos necesarios para la
racionalizacidn, distribucién y mejor aprovechamiento de los recursos financieros y materiales destinados para las
mismas;

6. Verificar que la documentacién que justifique y compruebe el gasto se ajuste a las disposiciones que la regulan,
como condicion para su tramite ante las instancias correspondientes;

7. Realizar las compras de materiales, insumos y equipos requeridos para el buen funcionamiento de la Coordinacién
General de Servicios Municipales, asi como de las coordinaciones adscritas a la misma;

8. Cumplir y hacer cumplir la normatividad en materia de adquisiciones;

9. Las demés que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Coordinador General
de Servicios Municipales
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica
Experiencia: 5 afios en la administracion publica
Conocimientos: Econdmica-Administrativa, contables

Aptitud para Ocupar el Organizado, Responsable, actitud positiva, toma de decisiones y vocacién de servicio.
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Subcoordinador de Control y Gestion Administrativa
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Enlaces administrativos de las Coordinaciones Para tener una excelente coordinacion en los
programas y actividades a fin de eficientar los
trabajos.

Para seguimientos y cumplimientos de tramites
internos.

Interacciones Externas
Con: Para:

Proveedores, prestadores de servicios y empresarios Para la realizacion de Licitaciones, pedidos, compras
y pagos por el producto o servicio solicitado.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar y dar seguimiento al proceso de organizacion para realizar las licitaciones hasta efectuar las compras de los
diversos tipos de materiales y articulos que se utilizan tanto en la Coordinacion General como en las Coordinaciones
de Limpia, Mercados, Panteones. Alumbrado Publico y Parques, Jardines y Monumentos de acuerdo al Calendario de
licitaciones programadas.

Descripcion Especifica

1. Elaborar, tramitar y dar seguimiento a las requisiciones de materiales y servicios que sean solicitados por las
diferentes coordinaciones que dependen de la Coordinacién General, asi como de las Subcoordinaciones que la
integran.

2. Planear, llevar a cabo y dar seguimiento a las licitaciones para la adquisicion de bienes y servicios

3. Determinar los medios de control necesario para resguardar, mantener en orden y actualizada la documentacion
de su competencia, los bienes inmuebles y el parque vehicular a cargo de la Coordinacion General.

4. Recepcionar y dar tramite a las facturas de las licitaciones y compras directas que se llevan a cabo de acuerdo a la
calendarizacion Programada para ello.

5. Elaborar y mantener actualizado el padrén de proveedores

6. Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y de vehiculos

7. Elaborar los oficios de comision de las unidades vehiculares de las coordinaciones, los dias festivos

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Lic. En Administracion, Contaduria Publica o carrera a fin
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.
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Conocimientos: Del mercado y de materiales en general, contables, informaticos y de administracion
Aptitud para Ocupar el Buenas relaciones publicas, eficaz, honradez, buen tiempo de respuesta a las
Puesto: necesidades de las &reas.
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Subcoordinador de Control y Gestion Administrativa
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:
Area Juridica, Direccién de Administracién, Direccion de | Asuntos relacionados con los tramites y gestiones de

Finanzas y Coordinadores y Subcoordinadores los empleados de cada area.

Interacciones Externas
Con: Para:

Delegados Sindicales, Gestiones y trdmites laborales.

Comités de las Areas

Familiares de los trabajadores.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Correccion en el proceso administrativo para la aplicacion de las incidencias, ordenar y realizar las incidencias de cada
area para el pago de nédmina quincenal, llevar a cabo la seleccidn, contratacion, capacitacion, desarrollo y control del
personal eventual, confianza y base de acuerdo a los programas requeridos para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades organicas que constituyen a la coordinacion general, corregir de manera progresiva la reincidencia

en el ausentismo del personal.

Descripcion Especifica
1. Tramitar los movimientos de altas y bajas de personal, promociones y sustituciones del personal que esta adscrito
a la Coordinacion General, asi como de las coordinaciones adscritas a esta, licencias médicas, incapacidades.
2. Tramitar dias econémicos, vacaciones, faltas, justificaciones, constancias médicas, entrega de uniformes.
Llevar el seguimiento del personal asi como elaborar, revisar y recepcionar las incidencias de los mismos.
4. Integracion de expedientes del personal, mantener actualizado los controles de archivo del departamento de
recursos humanos, darles seguimiento a todo lo relacionado con el personal ante las diferentes areas del

ayuntamiento.

w
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en &areas administrativas, Licenciatura en derecho, Licenciatura en

Nivel Académico: i .
Psicologia

5 afios minimos, en cargos publicos.

Psicologicos, juridicos y comportamiento Humano
Liderazgo, Comprometido con la Instituciéon y con los empleados, objetivo, analitico y

Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

ordenado.
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Recursos Financieros
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Subcoordinador de Control y Gestion Administrativa

Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica | Para tener una excelente coordinacion en programas
municipal. y actividades a fin de mantener al corriente los
procesos administrativos y financieros de Ia
Coordinacion General de Servicios Municipales y sus
coordinaciones adscritas.

Para seguimientos y cumplimientos de tramites

internos.

Interacciones Externas

Con:

Proveedores y prestadores de servicios Para el seguimiento de tramites y pagos a
proveedores.

Promotora Ambiental de la Laguna S.A. de C.V. Conciliacion de las toneladas de residuos solidos
transportadas y su disposicion final.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Llevar el control financiero y presupuestal de los proyectos de inversion y gasto corriente de la Coordinacion General
de Servicios Municipales, para el buen funcionamiento y desempefio de sus areas.

Descripcion Especifica

1. Gestionar ante la Direccion de Programacion las modificaciones presupuestales necesarias para el buen
funcionamiento de las areas operativas.

2. Elaborary entregar a la Contraloria mensualmente los avances fisicos de los proyectos autorizados.

3. Elaborar e integrar las 6rdenes de pago de las adquisiciones por compra directa, fondo revolvente, licitaciones y
servicios de las coordinaciones.

4. Archivar de forma ordenada la documentacién original comprobatoria de los pagos que afectan el presupuesto de
las coordinaciones.

5. Elaborar el informe mensual del presupuesto por cada una de las Coordinaciones dependientes de la
Coordinacion General.

6. Elaborar el concentrado de todas las 6rdenes de pago que fueron tramitadas por cada una de las coordinaciones
dependientes de la Coordinacion General.

7. Gestionar ante la Direccion de Programaciéon proyectos de inversion y de obra necesarios para el buen
funcionamiento de las coordinaciones.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Lic. En Administracion, Contaduria Publica, Lic. En Informéatica Administrativa

5 afios minimos, en cargos publicos.
Administrativos, contables, informaticos, de archivo
Liderazgo, trabajo en equipo, objetivo, analitico, ordenado

Nivel Académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Proyectos Especiales
Area de Adscripcion: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Coordinaciones de la CGSM Levantamiento de areas y proyeccion de nuevos

Direccion de Obras Publicas proyectos o0 realizacion de proyectos de

e s

COPLADEMUN Apoyo en verificacion de zonas e inmuebles del
municipio.

Interacciones Externas

Con: Para:

SEDESOL Programas de inversion para inscripcion de

Dependencias Estatales y Federales proyectos de acuerdo a solicitud del municipio.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Desarrollar proyectos de inversién en las areas de la Coordinacion General de Servicios Municipales.

Descripcion Especifica

1. Desarrollo de proyectos de inversion, supervision de trabajos de mantenimiento.

2. Desarrollo de propuestas para el mejoramiento de la imagen en los distintos espacios publicos pertenecientes al
area de servicios municipales.

3. Apoyo de areas internas del municipio en levantamientos y proyeccién de propuestas de mantenimiento (coord. De
delegados y bibliotecas del municipio).

4. Censo y levantamiento general de inmuebles pertenecientes a las coordinaciones de servicios municipales.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Lic. En arquitectura con diplomado en Disefio Arquitectonico y de la Construccion.
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: AutoCAD 3d, paqueteria de disefio, paqueteria de precios unitarios.
Responsable, organizada, ejecutiva, persuasiva, social, espacial (para manejar
espacios, dimensiones, geometria), honrada, con capacidad para resolver situaciones
probleméticas.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Coordinador de Limpia
Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia
Reporta a: Coordinacion General de Servicios Municipales.
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica | Eficientar un buen servicio de recoleccién y barrido.
municipal

Interacciones Externas

Con: Para:

Delegados Municipales, Jefes de Manzana Mejorar los servicios de recoleccion y barrido
Publico en General eficientemente.

Directores de escuelas
Dependencias Federales y Estatales

Promotora Ambiental de la Laguna S.A. de C.V. Supervisar los trabajos de traslado de residuos
sélidos, asi como las actividades en el Relleno
Sanitario.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Otorgar un servicio publico de limpia que comprenda barrido, recoleccidn, transporte, destino tratamiento de basura,
desperdicios o residuos sélidos que se generen dentro de las jurisdicciones territoriales del Municipio de calidad.

Descripcion Especifica

1. Planear y coordinar los diversos operativos de limpieza, descacharrizacion, chapeo manual y mecanico, entre
otros que la misma poblacidn requiera, vigilando su ejecucion mediante el esfuerzo compartido.

2. Planear y evaluar la correcta ejecucidon de los diversos operativos de limpieza, tendientes a mantener la
pulcritud en la Ciudad, Villas, Poblados, Rancherias y demas que conforman nuestro Municipio.

3. Evaluar y vigilar la correcta administracion y prestacion del servicio de limpia en el Municipio, la cual debe
traducirse en éptimos indices de seguridad y funcionamiento.

4. Atender a la ciudadania que demande atencion para la prestacién de servicios, referente a limpia.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en Areas Administrativas, Lic. En Comunicacion, Ing. Industrial o
Mecanico, Lic. en Relaciones Publicas, Lic. en Contaduria Publica Lic. En Derecho
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Amplia experiencia de actividades de recoleccion y barrido. Conocimientos de
Administracién, Reclutamiento de Personal, Manejo de Recursos.

Aptitud para Ocupar el Eficiencia, capacidad y liderazgo.

Puesto:

Nivel Académico:

Conocimientos:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento Técnico
Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia
Reporta a: Coordinador de Limpia
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:
Atencion Ciudadana, Recoleccidn, Proyectos, Recursos | Desarrollo de las actividades del puesto

Humanos.
Trabajadores

Interacciones Externas
Con: Para:

Delegados Municipales, jefes de manzana, ciudadanos y | La atenciébn a las demandas ciudadanas de
recoleccion y barrido publico.

empresarios

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Verificar se cumpla con el Reglamento de Servicio Publico de Limpia.

Descripcion Especifica
Realizar campafias de concientizacién con respecto a residuos solidos.
Notificaciones e inspecciones (Lote baldio, Basura fuera de horarios).
Supervisar Rutas de Recoleccion.
Atencion a las Demandas Ciudadanas.
Deteccion de Basureros Clandestinos.

aprwd PR

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Estudios técnicos relacionados con la Administracién y Derecho
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: Organizar plan de trabajo y manejo de personal

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, analitico, buen trato de personal

Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Barrido
Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia
Reporta a: Coordinador de Limpia
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas
Con: Para:

Interacciones Externas

Con: Para:

Ciudadanos, empresarios, delegados Municipales y Jefes de | Garantizar la limpieza de las vialidades en el

Manzana. Municipio de Centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Proporcionar el servicio de limpieza permanente en calles y avenidas

Descripcion Especifica

1. Captar demandas ciudadanas 0 peticién de la misma.

2. Organizary Programar las prioridades los trabajos que el &rea ejecuta.

3. Supervisar y ejecutar trabajos de Limpieza correspondientes al area, ya sea barrido, despolve, chapeo de areas
verdes y vias publicas.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Lic. En Derecho, Lic. En Administracion.
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.
Conocimientos: Comportamiento Humano
Aptitud para Ocupar el Conviccidn, accién y respeto.

Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Departamento de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia

Coordinador de Limpia

Personal de apoyo

Reporta a:
Supervisa a:
Interacciones Internas

Con:
Departamentos de la Coordinacion de Limpia

Tratar asunto relacionados con las funciones del

Departamento
Interacciones Externas
Con: Para:
No aplica

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Procurar que las Subordinaciones y Departamentos dispongan de los medios suficientes para
Realizar sus labores en éptimas condiciones.

Descripcion Especifica

« Verificar se cuente con los recursos necesarios para el funcionamientos de la areas
« Verificar el gasto de combustible con respecto a las rutas de recoleccion (bitacora)

» Suministro de quipo de trabajo
« Control de viajes y toneladas de recoleccion de basura.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Informatica o Sistema Computacionales

IS RACET s C.P. Contaduria Publica

Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.
Computacion, Administracion, Reclutamiento de Personal, Pago de Nomina,

Conocimientos: . .
Manejo de Recursos Materiales.

Aptitud para Ocupar el Compromiso y responsabilidad

Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Proyectos
Area de Adscripcion: Coordinacion de Limpia
Reporta a: Coordinador de Limpia
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Departamentos de la Coordinacién de Limpia (Recoleccion, | Factibilidad de rutas, compactacion y elaboracion de
Supervision y barrido) planos

Interacciones Externas

Con: Para:

Dependencias Federales y Estatales Conocer las reglas de operacion de los programas
gue permitan elevar la calidad de los servicios
municipales.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Analizar la informacién periédicamente y elaborar propuestas para mejorar la prestacion del servicio de recoleccion.

Descripcion Especifica

1. Elaborar estudios y planos de colonias, villas, rancherias y poblados que soliciten la ampliacién del servicio de
recoleccion de residuos solidos.

2. Llevar a cabo estudios de compactacion de rutas.

3. Elaboracién de planos de las rutas matutinas, vespertina-nocturnas y foraneas.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Arquitectura, Ing. Civil, Dibujante Técnico,
Computacionales

Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.
Conocimientos: Planeacion de rutas y sistema operativo, Analisis de Estudio de Factibilidad
Aptitud para Ocupar el Conocimiento en el area, compromiso y responsabilidad.

Puesto:

Nivel Académico: Lic. en Informatica o Sistema
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Perfil de Puestos

.- Descripcién del Puesto

Puesto: Coordinador de Mercados
Area de Adscripcién: Coordinacion General de Servicios Municipales
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales

Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:

Locatarios, administradores, comerciantes, vendedores, | A fin de mantener su situacion juridica regularizada y
adyacentes, lideres de uniones de los mercados, delegados vigilancia del buen funcionamiento del sitio en
Con todas las areas que integran la administracion publica | cuestion.

municipal

Interacciones Externas

Con: Para:

Seguridad Publica del Estado Salvaguardar la seguridad e integridad de los
visitantes y locatarios de los mercados publicos.

Dependencias Federales y Estatales Revisién de programas que permitan la actualizacién
de los principales centros de abasto del Municipio de
Centro.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Coordinar los Recursos Financieros, Humanos y Materiales en los diversos programas y planes de accion, para el buen
funcionamiento de los mercados publicos administrados por este H. Ayuntamiento de Centro; logrando una relacion
con los comerciantes locatarios bajo un marco juridico.

Descripcion Especifica

1. Mantener actualizados los padrones de locatarios de los mercados publicos, de acuerdo con su giro;

2. Conservar actualizada la descripcion gréafica, planos de distribucion de locales; asi como vigilar la demarcacién
objetiva de las areas de proteccion de los mercados;

3. Programar y coordinar las actividades de fumigacién de las areas comunes de los mercados publicos y vigilar la
correcta prestacion del servicio de limpia en estos;

4. Supervisar el cumplimiento del horario de apertura y cierre de los mercados;
5. Vigilar que los locatarios cumplan con el pago de derechos municipales;

6. Procurar que los edificios y las instalaciones destinados para mercados, se encuentren en buen estado; y
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Areas Administrativas.

5 afios minimos, en cargos publicos.
Contaduria publica, Administracion, Conocimiento Fiscal, Manejo de Personal, Manejo

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:
de costos, compras y ventas.
Responsabilidad, trabajo bajo presion.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Gestiony Concertacion
Area de Adscripcion: Coordinacion de Mercados
Reporta a: Coordinador de Mercados
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Supervisores de los mercados publicos

Para tener una excelente coordinacién en los

programas y actividades a fin de brindar servicios

con calidad.

Interacciones Externas

Con: Para:
Tramites:  (Traspasos, Concesiones nuevas,
Ciudadanos Cambios de giro, Multas, Permisos, Certificaciones

de documentos y Cuotas de Recuperacion)

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Dar a conocer y aplicar el reglamento de mercados para el buen funcionamiento de los mismos.

Difundir el Reglamento de Mercados.

Tener actualizados los padrones de comerciantes locatarios.

Contestar los recursos de inconformidad que interpongan los comerciantes locatarios.

Verificar que los comerciantes rednan los requisitos exigidos por el reglamento de mercados en traspasos
solicitudes de renovacion de concesiones.

Seguir el procedimiento legal de cualquier situacion juridica contra la Coordinacion de Mercados y El H.
Ayuntamiento

Revisién y tramite de concesiones, traspasos y cambios de giro.

Regularizacién de concesiones en general.

Aplicacion del reglamento de mercados conforme a sanciones, multas y renovacion de concesiones

Enlace con la Direccion de Asuntos Juridicos.

0. Dar a conocer el avance de las actividades semanales.

el

o

BOo~N®
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Contadora Publica, Licenciatura en Derecho
5 afios minimos, en cargos publicos.
Computacion, contaduria publica.
Responsabilidad, trabajo bajo presion.

Nivel Académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Coordinador de Parques, Jardines y Monumentos
Area de Adscripcion: Coordinacion de Parques, Jardines y Monumentos
Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Con todas las areas que integran la administracién publica

Para la coordinacion, organizacion y ejecucion de las

municipal acciones del Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

Con: Para:

Delegados Municipales Atencion adecuada de las peticiones relacionadas

Ciudadanos en general con la Coordinacion de Parques, Jardines y
Monumentos

Dependencias Federales y Estatales Gestién de programas de mejora de espacios de

usos publicos y mejoramiento de imagen urbana.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

» Coordinar, supervisar, vigilar que se realicen las actividades propias de la Coordinacién de Parques, Jardines y
Monumentos, asi como los parques Convenios se encuentren limpios, en buen estado, programar y supervisar a
las cuadrillas operativas para los trabajos que se le encomienden.

» Programar y administrar el recurso asignado al area para la obtencién de los implementos de trabajo para llevar a
cabo los trabajos propios del area.

Descripcion Especifica

1. Supervisar los trabajos de Mantenimiento y conservacién de los Parques, Jardines y Monumentos, asi como los

Parques Convenios.
2. Distribucién de las cuadrillas Operativas a diversos puntos de la ciudad de acuerdo a las actividades programadas

3. Atencion alos programas emergentes de Limpia General en diversos puntos de la Ciudad )
4. Atencion de los lugares en los que se lleven a cabo diversos tipos de eventos programados por Areas del H.

Ayuntamiento asi como del Gobierno del estado.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico:

Profesionistas, Ing. Civil y Médico Veterinario Zootecnista.
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.
Conocimientos: Operatividad, herbicidas y de todas las actividades que se realizan en el area
Aptitud para Ocupar el Responsable, honesto y profesional
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Subcoordinador de Parques Convenio Estado-Municipio
Area de Adscripcion: Subcoordinacién de Parques Convenio Estado-Municipio
Reporta a: Coordinador de Parques, Jardines y Monumentos

Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Encargados de Parques Convenios Coordinacion y supervision de los trabajos de
Coordinacion de Parques Jardines y monumentos mantenimiento y conservacion de los parques.

Coordinacion de Alumbrado Publico y Coordinacién de Limpia

Interacciones Externas

Con: Para:

Ciudadanos, Delegados y Jefes de Manzana Ofrecer las facilidades de ocupacién temporal de los
Parques Convenio.

Dependencias Estatales y Federales Revisiéon de programas de mejoramiento de imagen
urbana.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar, supervisar, vigilar que se realicen las actividades propias de la Subordinacion con son: Que los parques
convenios se encuentren limpios y en buen estado y programar y supervisar a las cuadrillas operativas para los
trabajos que se le encomienden.

Programar y administrar el recurso asignado al area para la obtencion de los implementos de trabajo para llevar a
cabo los trabajos propios del area.

Descripcion Especifica
Supervisar los trabajos de Mantenimiento y conservacion de los Parques Convenios.
Distribucion de las cuadrillas Operativas a diversos puntos de la ciudad de acuerdo a las actividades programadas
Atencion alos programas emergentes de Limpia General en diversos puntos de la Ciudad
Atencién de los lugares en los que se lleven a cabo diversos tipos de eventos programados por Areas del H.
Ayuntamiento asi como del Gobierno del estado.

PwbdPE

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Ing. Civil, ambiental, Licenciatura o ingenieria a fin
Experiencia: 5 afios minimo, en cargos publicos

Conocimientos: Conservacion de areas verdes, mantenimiento.
Aptitud para Ocupar el Toma de decisiones, don de mando, trabajo bajo presion, experiencia profesional en la
Puesto: administracion publica y privada, actitud propositiva.
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Enlace Administrativo
Area de Adscripcion: Coordinacion de Parques, Jardines y Monumentos
Reporta a: Coordinador de Parques, Jardines y Monumentos
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas
Con:

Jefes de area de la Coordinacion de Parques, Jardines y | El mejor desempefio de las funciones
Monumentos

Interacciones Externas
Con: Para:
No aplica

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Administracién, Control y aplicacion de los Recursos Humanos, Financieros y Materiales asignados a la Coordinacion.

Descripcion Especifica

1. Registrar y Controlar los programas de inversién de la Coordinacion.

2. Supervisar las funciones asignadas al personal administrativo y operativo.

3. Intervencidn en la realizacién del presupuesto base de cada una de las acciones o programas que se van a llevar a
cabo.

4. Revisar y Autorizar la documentacion necesaria para el suministro de los recursos materiales para el desempefio
de las funciones administrativas y operativas.

5. Revisién y Aplicacion del control de incidencias del personal operativo.

6. Supervisar la realizacién oportuna y correcta de los pagos correspondientes a sueldos del personal de la

coordinacion.

7. Elaboracién y Aplicacion de normas y procedimientos tendientes a fortalecer la coordinacion.
8. Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas que

confieran las leyes y reglamentos municipales.
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Contaduria Publica o Lic. Administracion o Economia
5 afios minimo, en cargos publicos

Computacion
Toma de decisiones, don de mando, trabajo bajo presion, experiencia profesional en la

administracion publica, distribuir bien los recursos, capacidad de organizacién, actitud
propositiva, disponibilidad de tiempo completo y buena presentacion.

Nivel Académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

I.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento Operativo de Parques, Jardines y Monumentos
Area de Adscripcién: Coordinacion de Parques, Jardines y Monumentos
Reporta a: Coordinador de Parques, Jardines y Monumentos

Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:

Area de Almacén

Organizar y distribuir los materiales y herramientas
para el mejor desempefio de las funciones

Interacciones Externas

Con: Para:
Ciudadanos, Jefes de Manzana y Delegados Municipales Garantizar un servicio de calidad.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Controlar y Dirigir las diversas cuadrillas operativas.

Descripcion Especifica

1. Elaboracion diaria de programa de actividades en conjunto con la coordinacion y el departamento de atencion
ciudadana.

2. Asignacién de actividades especificas del programa de actividades correspondiente al dia a las diversas cuadrillas
operativas.

3. Atender las necesidades de requerimiento de materiales para el desempefio de las actividades, permiso econémico,
vacaciones o imprevistos de la clase trabajadora.

4. Repartir cuadrillas a las areas de trabajo correspondientes.

5. Supervision de las actividades asignadas a las diversas cuadrillas.

6. Supervision de solicitudes de la ciudadania, para la evaluacion de trabajos especificos que requieren atencion
inmediata.

7. Realizar recorridos permanentes en las diferentes areas en las que la coordinacion tiene personal laborando en
(avenidas, parques, fuentes, monumentos, areas verdes en la zona urbana y rural).

8. Asignacioén y supervision de trabajos a las cuadrillas de eléctricos, soldadura y albafiileria.

9. Atencion al programa de respuesta inmediata “Motor del Cambio” (evaluacion y levantamiento de actividades
necesarias en la colonia donde se llevara a cabo dicho programa).

10.Atencion de los lugares en los que se lleven a cabo eventos programados por la direccion de administracion
(aniversarios luctuosos, fechas conmemorativas).
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Ing. Civil, ambiental, Licenciatura o ingenieria a fin
5 afios minimo, en cargos publicos

Nivel Académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Conservacion de &reas verdes
Toma de decisiones, don de mando, trabajo bajo presion, experiencia profesional en la

administracion publica y privada, actitud propositiva.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Alumbrado Publico

Area de Adscripcion: Coordinacion de Alumbrado Publico

Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo
Interacciones Internas

Con:
Todas las areas del Ayuntamiento Para la coordinacion, organizacion y ejecucion de las

acciones del Gobierno Municipal.

Interacciones Externas

Con: Para:

Areas del Gobierno del Estado y Gobierno Federal Bridar apoyos para eventos especiales, relacionado
con el Alumbrado Publico.

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Coordinar las actividades con el personal operativo y de oficina para atender de manera eficiente las demandas de la
ciudadania con respecto al mantenimiento del alumbrado publico.

Descripcion Especifica

Supervisar los trabajos de mantenimiento y rehabilitacion de alumbrado publico, realizar los programas de
mantenimiento diario y semanal con los responsables de la zona urbana y rural, los pagos a la comision federal de
electricidad, verificar los fraccionamientos a municipalizar, tener contacto directo con el personal administrativo,
operativo para verificar el buen funcionamiento de las diferentes areas, asi como con las diferentes areas de esta
coordinacion y con los funcionarios publicos de los diferentes niveles de gobierno, conciliar con la CFE. Los diferentes
programas de ahorro de energia.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Ing. Eléctrico Electricista, Ing. Civil o Ing. Mecénico Eléctrico
Experiencia: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: Manejo de equipo de cémputo, electricidad, recursos humanos

Manejo y trato con el personal, capacidad de dialogo, atencién a las probleméticas que
exponga el trabajador, generador de comunicacién positiva entre trabador vy
coordinador, trato cordial y amable hacia el trabajador.

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Coordinacion de Alumbrado Publico
Reporta a: Coordinador de Alumbrado Publico
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Departamento de Obras Urbanas y Eventos Especiales Tratar asuntos relacionados con el personal sobre
Departamento de Obras y Mantenimiento de Alumbrado Area | asistencias faltas, permisos o vacaciones.

Rural

Area de Almacén y Ahorro Energético.
Interacciones Externas

Con:

Ninguna

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Atender las necesidades y tramites administrativos relacionados con el personal que presta sus servicios en la
Coordinacion de Alumbrado Publico.

Descripcion Especifica

1. Registro y control de asistencia mediante reloj checador y tarjetas de asistencia del personal que labora en los 3
diferentes turnos.

2. Elaboracién de incidencias del personal tomando en consideracion tiempo extra, dias adicionales, faltas, permisos
economicos, licencias médicas o vacaciones.

3. Elaboracién y tramite de memorandums de vacaciones, dias econdmicos asi como tramitar licencias médicas ante
el rea de recursos humanos de la C.G.S.M.

4. Elaborar y programar en conjunto con el area rural y urbana, el personal que labora las guardias los dias festivos
asi como considerar su pago correspondiente.

5. Proporcionar toda informacién requerida por el area de recursos de la C.G.S.M. relacionada con el personal de
alumbrado publico como es el dia del padre, dia de la madre, recabar firmas de formatos de SIDENOM,
actualizacion de datos personales del trabajador etc.

6. Recabar datos actualizados para el SISU (Sistema Integral para la Solicitud de Uniformes).

Elaboracién de actas administrativas para el personal que incurra en faltas administrativas.

8. Elaborar listas del personal que se considera para trabajar en los operativos septembrinos y decembrino con el fin
de programar el pago de tiempo extra asi como la alimentacién del personal.

9. Registro y control del suministro de combustible de los vehiculos de la coordinacién de alumbrado publico

10.Asistir a reuniones con el area administrativa de la C.G.S.M. con asuntos relacionados con el personal.

~
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lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura en administracion

5 afios minimos, en cargos publicos.
Manejo de equipo de cémputo, asistencia a cursos relacionados con el area de

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:
personal.
Manejo y trato con el personal, capacidad de dialogo, atencién a las probleméticas que

Aptitud para Ocupar el . R o
P .p P exponga el trabajador, generador de comunicacion positiva entre trabador y
Puesto: . . . .

coordinador, trato cordial y amable hacia el trabajador.
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

Puesto:

Departamento de

Proyectos y Administracion de Mantenimiento

Area de Adscripcién:

Coordinaciéon de Alumbrado Publico

Reporta a:

Coordinador de Alumbrado Publico

Supervisa a:
Interacciones Internas
Con:

Almacén de la Coordinacion de Alumbrado Publico
Eficiencia energética, Departamento de Obras Urbanas y
Eventos Especiales.

Departamento de Obras y Mantenimiento de Alumbrado Area
Rural

No aplica

Verificar necesidades de materiales diversos, gasto
en energia eléctrica, peticiones de ciudadanos en las
dos areas y organizarnos para la verificacion de las
mismas.

Departamento de Adquisiciones y Recursos Materiales,
Departamento de Recursos Financieros.

Obras Publicas Municipales.

Direccion de Programacion

Contraloria Municipal

Interacciones Externas

Con:

Comision Federal de Electricidad
Sedesol (Delegacion Tabasco)

Solicitar los diferentes materiales que requiera la
coordinacion asi como estar al pendiente de la
administracion de los recursos financieros. Realizar y
conciliar la evaluacion de desempefio municipal
correspondiente a la Coordinacién de Alumbrado
Publico.

Para:
Conciliar futuros proyectos de ampliacion de
alumbrado o electrificacion,

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

Responsable del &rea de adquisiciones y proyectos de la Coordinacion de Alumbrado Publico

Descripcion Especifica

Realizar levantamientos fisicos para propuestas de alumbrado o electrificaciones, evaluar y presupuestar dafos

ocasionados a postes metalicos por hechos de transito terrestre,

solicitar al departamento de adquisiciones y recursos

materiales las necesidades en almacén para el buen funcionamiento de la coordinacion, conciliar y verificar con la
comision federal de electricidad futuros proyectos de ampliacion de red eléctrica.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Nivel Académico:

Perfil del Puesto
Licenciatura (Ing. Electricista o0 Mecanica Electricista)

Experiencia:

5 afios minimos, en cargos publicos.

Conocimientos: . , .
equipos, asi como herramientas.

Paqueteria office, AutoCAD, andlisis de precios unitarios, saber conducir, materiales y

Aptitud para Ocupar el
Puesto:

Disponibilidad y actitud para el servicio, trabajar en equipo.
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Obras y Mantenimiento de Alumbrado Area Rural
Area de Adscripcion: Coordinacion de Alumbrado Publico
Reporta a: Coordinador de Alumbrado Publico
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Departamento de Enlace Administrativo Programacion de guardias y vacaciones
Departamento de  Proyectos y Administracion de | Proyectos y provision de materiales y Equipos.
Mantenimiento. Censos del alumbrado con C.F.E.

Interacciones Externas
Con: Para:
No Aplica

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Coadyuvar con el Coordinador de alumbrado publico en las actividades y compromisos con la ciudadania en el
mantenimiento del alumbrado puablico del area rural.

Descripcion Especifica

1. Atiende las demandas captadas y quejas de la ciudadania en el campo donde solicita ampliacion de red eléctrica y
alumbrado publico.

2. Elabora el reporte del personal de base y eventual quincenal sobre asistencias, faltas, altas, bajas, actas
administrativas, dias adicionales y demas incidencias.

3. Realiza las solicitudes de los materiales, herramientas y equipos requeridos para el desarrollo de las actividades
diarias.

4. Supervisa la ejecucion y control de las obras por administracion que se le asignen segln su area.

5. Programa y supervisa las actividades asignadas a las cuadrilla del mantenimiento del alumbrado publico del area
rural.

6. Coordina las cuadrillas para el mantenimiento de las luminarias del area rural.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura (Ingeniero Electricista)

5 afios de experiencia como minimo
De proyectos, de normatividad eléctrica y de seguridad, de computacién, de manejo

de personal, de equipos, herramientas y materiales, de conduccién de vehiculo
Disponibilidad, don de mando, trabajo en campo y oficina.

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto
Puesto: Departamento de Obras Urbanas y Eventos Especiales
Area de Adscripcion: Coordinacion de Alumbrado Publico
Reporta a: Coordinador de Alumbrado Publico
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Departamento de Enlace Administrativo Programacion de guardias y vacaciones
Departamento de  Proyectos y Administracion de | Proyectos y provision de materiales y equipos.
Mantenimiento. Censos del alumbrado con C.F.E.

Interacciones Externas
Con: Para:

No Aplica

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

« Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los circuitos e infraestructura del alumbrado pablico municipal en el
area urbana.

» Programar, coordinar y supervisar la instalacion de arreglos septembrinos, decembrinos y para eventos especiales
de celebracién del municipio.

Descripcion Especifica

1. Programacion de mantenimiento diario y semanal de las cuadrillas de trabajo del area urbana en la reparacion de

los circuitos y luminarios apagados y directos.
2. Supervision de las diferentes colonias y fraccionamientos para deteccion de fallas en el alumbrado publico

municipal.
3. Verificacion, inspeccion y factibilidad de solicitudes ciudadanas para la ampliacion y reparacion del alumbrado

publico municipal en el area urbana.
4. Coordinacion y supervision de la instalaciéon y retiro de arreglos septembrinos, decembrinos y para eventos

especiales del municipio de centro.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura (Ingeniero Electricista)

5 afios de experiencia como minimo
De proyectos, de normatividad eléctrica y de seguridad, de computacién, de manejo

de personal, de equipos, herramientas y materiales, de conduccién de vehiculo
Disponibilidad, don de mando, trabajo en campo y oficina

Nivel Académico:
Experiencia:

Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinador de Panteones

Area de Adscripcion: Coordinacion de Panteones

Reporta a: Coordinador General de Servicios Municipales
Supervisa a: Personal de apoyo

Interacciones Internas

Con:

Registro Civil 1,2y 3 Los tramites de servicio que se prestan.

Coordinacion de Salud Aplicacion de fumigacion y abastecimiento.

Direccion de Finanzas Titulos de Propiedad

Interacciones Externas

Con: Para:

Juridiccion sanitaria Solicitar los permisos de exhumacién

Seguridad Publica, Policia Estatal de Camino y Cruz Roja El apoyo Institucional para la operatividad de la

atencion de la ciudadania.

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Cumplir y verificar que se cumpla con el reglamento, para el buen funcionamiento de los panteones publicos

Descripcion Especifica

1. Vigilar que se cumpla con el pago de las tarifas o cuotas correspondientes.

2. Coordinar la actualizacion del registro general de los servicios prestados, tales como: numero inhumaciones,
exhumaciones, rehinumaciones, etc. asi como del nimero de lotes ocupados y disponibles.

3. Proponer los programas de trabajo y proyectos necesarios para cumplir con la prestacion del servicio publico de
panteones, asi como la expedicion o modificacion de manuales, normas vy criterios generales aplicables a dicho
servicio.

4. Presentar el Programa Anual de Trabajo y rendir los informes mensuales de las actividades e ingresos generados.

5. Atender y resolver las quejas o denuncias que le correspondan.

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Nivel Académico: Licenciado en Economia, Lic. de Administracion
Experiencia: Administracién Publica, Recursos Humanos
Conocimientos: 5 afios minimos, en cargos publicos.

Aptitud para Ocupar el Liderazgo, analitico, ordenado

Puesto:
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Perfil de Puestos

l.- Descripcion del Puesto

Puesto:
Area de Adscripcion:
Reporta a:
Supervisa a: No aplica

Interacciones Internas

Departamento de Atencién y servicio al publico
Coordinacién de Panteones
Coordinador de Panteones

Con:
Todas las areas del Ayuntamiento Para la coordinacién, organizacion y ejecucion de las
acciones del Gobierno Municipal.

Interacciones Externas
Con:

Para:
Prestacion de los servicios.

Publico en general

Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto
Descripcion Genérica

Atencion y orientar al publico, referente de los servicios que se prestan en la coordinacion de panteones

Descripcion Especifica

Revisar y recepcionar los documentos requeridos para dar tramite a los servicios solicitados (inhumaciones,
exhumaciones, compra de lotes, reposicion de titulos, cesién de derechos, permisos para remodelacion o

construccion, etc.)

2. Registrar en los libros la venta de lotes.
Integrar y mantener actualizado el archivo de expedientes de tramites de pagos a cuenta (pagos diferidos).

lll.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Secretariado, administracion
5 afios minimos, en cargos publicos.

Archivologia, psicolégicos, comportamiento humano
Responsabilidad, Atencion al puablico en general

Nivel Académico:
Experiencia:
Conocimientos:

Aptitud para Ocupar el
Puesto:
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