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INTRODUCCION.

El presente manual de Organizacion de la Coordinacion de Limpia, tiene como propésito dar a
conocer el objetivo, la estructura y funciones que sustentan dicho érgano administrativo.

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

El manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la Coordinacién de Limpia,
con la finalidad de coadyuvar a su integracion, 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
mando; promover la adecuada seleccion de personal y proporcionar los elementos para la
alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le
permitiran visualizar el contexto que regira su actuacién y la de sus compafieros en el logro de
los objetivos que sefiala la alta direccion.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada afio, o
en caso, cuando se pretenda realizar algin cambio o modificacién organica y/o funcional al
interior de la organizacién.

Toda propuesta de cambio o modificacién organica y/o funcional debera ser remitida a la
Coordinacién de Modernizacion e Innovacion Municipal, para revision, analisis, evaluacién y
emision de propuestas idoneas, por lo que cada una de las areas que integran la Coordinacion
de Limpia, deberan aportar a la misma la informacién necesaria para este proposito.
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NOMBRE DEL SERVIDOR

PUBLICO CARGO QUE OCUPA

CORREO
ELECTRONICO TELEFONO
INSTITUCIONAL

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

PROLONGACION PASEO DE LA SIERRA S/N.
COL. PRIMERO DE MAYO C.P. 86190.

DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A
16:00HRS.
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OFICINA EXT
C. SIMON
HERNANDEZ COORDINADOR 3'137'§ 1
VILLAMIL
LIC. CECILIA DEL C. JEFE DEL DEPTO. ENLACE DE 313
RODRIGUEZ SISTEMAS Y ATENCION 9178
VAZQUEZ CIUDADANA
C. JUAN DE LA CRUZ . 3-15-
TORRES JEFE DEPTO. SUPERVISION 39-60
C.ISABEL ASENCIO JEFE DEPTO. DE RECURSOS 3-15-
PEREZ HUMANOS 39-60
L'T_ET'E%(;,\TI/;;AEEL JEFE DEPTO. DE RECURSOS 3-15-
PEREZ FINANCIERO 39-60
C. DAVID PEREZ JEFE DEPTO. DE 3-15-
QUINTERO ENLACE ADMINISTRATIVO 39-60
LIC. RICARDO JEFE DEPTO. DE BARRIDO Y 3-52-
GARCIA MORENO EVENTOS ESPECIALES 53-69
C. ISIDRO JEFE DEPTO. DE RECOLECCION 3-13-
HERNANDEZ ARIAS MATUTINA 91-78
ING. JAVIER DE LA JEFE DEPTO. DE RECOLECCION 3-15-
CRUZ SANCHEZ VESPERTINA/NOCTURNA 39-60
C. MIGUEL ANTONIO JEFE DEPTO. DE RECOLECCION 3-12-
BENITEZ MARTINEZ FORANEA 51-92
ING. JULIO CESAR JEFE DEL DEPTO. DE PROYECTOS 3-15-39-
PECH GONZALEZ E INNOVACION 60
C. ADRIANA SANTO JEFE DE AREA DE RECURSOS 3-15-
DE LA CRUZ MATERIALES 39-60
C. FLAVIO LEON JEFE AREA. MANTENIMIENTO 3-15-
LEON AUTOMOTRIZ Y TALLERES 39-60
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La Coordinacion de Limpia se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. 05-11-1917 y sus
Reformas)
o Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco (P.O. 5-IV-1919 y sus
Reformas).
LEYES:

Reglamento Interno del H. ayuntamiento de Centro.

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio.
Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

Ley Federal de Trabajo.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE
CENTRO, TABASCO.

REGLAMENTOS:

« Reglamento de Previsién y Control de Contaminacién en el Municipio de centro,
Tabasco.

« Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado.

e Reglamento para la zona luz.

o Reglamento de Administracién Publica del Municipio de Centro.

ATRIBUCIONES:
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De acuerdo al Reglamento Interior en su ARTICULO 146, el Coordinador de Limpia tendréa las
siguientes facultades y obligaciones:

I. Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccién traslado, tratamiento y
depésito 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 relleno sanitario;

IV. Administrar la maquinaria y equipo de limpieza;

V. Participar en el disefio y elaboracion de programas de concientizacion ciudadana en materia
de limpia;

VI. Vigilar las actividades de manejo integral de residuos solidos urbanos;

VII. Formular con la participacion de representantes de los sectores sociales, el programa
municipal para la prevencion y gestion integral de los residuos sélidos urbanos;

VIII. Realizar estudios y propuestas para la elaboracién y expedicion de disposiciones juridico
administrativas de observancia general en materia de limpia,

IX. Prestar por si o a través de personas fisicas o juridicas colectivas debidamente
concesionadas con el servicio publico de manejo integral de los residuos sélidos urbanos.

X. Dictaminar sobre las solicitudes de concesiones de una o mas de las actividades que
comprende la prestacién de los servicios de manejo integral de los residuos sélidos urbanos;
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XI. Establecer y mantener actualizando 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;

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

XIV. Coordinar la participacion del Municipio, en el control de los residuos peligrosos generados
0 manejados por microgeneradores;

XV. Coadyuvar en la prevencién de la contaminacion de sitios con materiales y residuos
peligrosos, asi como su saneamiento y rehabilitacion;

XVI. Implementar acciones tendientes a vigilar que el establecimiento de zahurdas, y establos
dentro deltas poblaciones, cumplan con los requisitos establecidos;

XVII. Efectuar la limpieza de sitios publicos, asi como las zanjas acueductos, cafos, depdsitos
y corrientes de agua para el servicio publico,

XIll. Ordenar que se efectué el cobro por el pago de los servicios de manejo integral de
residuos solidos urbanos;

XIX. Establecer medidas para la separacion de residuos sélidos urbanos;

XX. Integrar el sistema de informacion sobre gestion integral de residuos; y
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ARTICULO 147.-Para el ejercicio de sus atribuciones, la coordinacién de limpia, contara con
las siguientes unidades administrativas:

Departamento Técnico.

Departamento Operativo de Limpia
Departamento de Enlace Administrativo
Asesor Técnico Juridico

Departamento de Atencion Ciudadana

PO TY

La Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco en los siguientes articulos
establece las facultades que ala Coordinacién de Limpia le corresponden:

ARTICULO 138.- Prestar el servicio publico de limpia que comprende la recoleccion,
transporte, destino y tratamiento de basura, desperdicios o residuos sélidos que se generen
dentro de la jurisdiccion territorial del municipio; asi como el barrido de las vias publicas del
mismo.

ARTICULO 139.- El barrido y la recoleccion de basura, desperdicios o residuos solidos se
efectuar en los dias, horarios y lugares que determine la autoridad municipal, los cuales seran
comunicados a la poblacion de manera fehaciente.

Para la eficaz realizacién de la actividad a que se refiere este articulo, los ayuntamientos
podran dividir los centros de poblacién en zonas.

ARTICULO 140.- La basura, los desperdicios 0 residuos soélidos que se recolecten,
transporten o reciban en los lugares de destino final, serdn de la exclusiva propiedad de los
ayuntamientos, salvo los considerados como residuos peligrosos que conforme a las
disposiciones legales deban tener otro tratamiento. Cuando las razones de orden econémico
sean susceptibles de aprovecharse industrialmente, los ayuntamientos podran concesionar o
contratar dicha actividad en los términos de la presente Ley.
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ARTICULO 141.- Los lugares de destino final de la basura, de los desperdicios o de los
residuos solidos se ubicaran en distancias convenientes de los centros de poblacién, previos
los estudios técnicos que para tales efectos se realicen conforme a los que sefalen las
disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 142.- El transporte de basura, desperdicios o residuos soélidos se llevara a cabo en
vehiculos destinados a este objeto, los cuales reuniran los requisitos que establezca la
autoridad sanitaria.

ARTICULO 143.- El transporte de basura, desperdicios o residuos sélidos sin perjuicio de lo
sefialado en el presente capitulo, se sujetara a lo establecido en la Ley o disposiciones
reglamentarias para el transito de Vehiculos en el Estado.

ARTICULO 144.- En la prestacion del Servicio publico de limpia, la Secretaria de Desarrollo
Social y Proteccién del Medio Ambiente del Poder Ejecutivo del Estado, tendra la participacion
gue le sefalen las leyes y demas disposiciones aplicables.

La Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco en la Seccién Segunda establece
los derechos de captacion de ingresos que a la Coordinacion de Limpia le corresponden dentro
de los que destacan:

ARTICULO 135.- Se paga este derecho por la recoleccion y transporte de basura, desperdicios
y residuos sélidos generados dentro de las jurisdicciones territoriales de los municipios, asi
como el barrido y limpieza de lotes baldios.

Recoleccion y transporte de basura

ARTICULO 136.- Se paga este derecho por el Servicio de Recoleccién y Transporte de basura,
efectuado por los Ayuntamientos o Consejos Municipales a los establecimientos mercantiles.
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Los Ayuntamientos o Consejos Municipales con la autorizacion del H. Congreso, podran
concesionar la prestacion de este Servicio, sin que ello los libere de la obligacion de prestarlo.

ARTICULO 137.- Pagarén este derecho las personas fisicas y juridicas colectivas cuya basura
o desechos solidos sean recolectados y transportados por el Ayuntamiento o Consejo
Municipal o el concesionario.

ARTICULO 138.- La tarifa de este servicio sera establecida por unidad de desechos medidas
en kilogramos, bultos, paquetes o bolsas.

Estas tarifas seran fijadas por el Cabildo o Consejo Municipal, con aprobacién del H. Congreso
Local.

Cuando el servicio es contratado, el pago debera efectuarse mensualmente y dentro de los
primeros cinco dias del mes siguiente. Cuando es esporadico, el pago debera efectuar al
momento de la prestacién del servicio.

Lotes baldios

ARTICULO 139.- Se pagaréa este derecho por el servicio de limpieza que efectte la autoridad
municipal, cuando no lo haga el propietario o poseedor del lote baldio en cuestion.

ARTICULO 140.- Pagaran este derecho los propietarios, poseedores, o arrendatarios de los
lotes baldios que sean limpiados por la autoridad municipal.

ARTICULO 141.- La tarifa de este derecho debera tomar en consideracion la superficie del lote
y en relacién con el costo incurrido en su limpieza.
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ARTICULO 142.- La tarifa de este derecho se cobrara por metro cuadrado, tomando en
consideracion la ubicacion del lote baldio.

El pago debera efectuarse en la Direccién de Finanzas o Tesoreria Municipal correspondiente,
en el término de tres dias posteriores a la fecha de notificacion.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio establece las
siguientes obligaciones, dentro de las que destacan:

ARTICULO 17.- Las dependencias y entidades estaran obligadas a mantener los bienes
adquiridos o arrendados en condiciones apropiadas de operacién, mantenimiento y
conservacion, asi corno vigilar que los mismos se destinen al cumplimiento de los programas y
acciones previamente determinados.

ARTICULO 25.- Las adquisiciones, arrendamientos y servicios se adjudicaran a través de las
licitaciones, mediante convocatoria Publica, para que liboremente se presenten proposiciones
solventes en sobre cerrado, que sera abierto publicamente a fin de asegurar al Estado las
mejores condiciones en cuanto a precios, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo a lo que establece la presente Ley.

ARTICULO 48.- Las dependencias y entidades que adquieran mercancias; materias primas y
bienes muebles conforme a esta Ley, deberan llevar un control de almacenes.

ARTICULO 49.- Las mercancias, materias primas y bienes muebles a que se refiere el articulo
anterior, quedaran sujetas al Control de Almacenes a partir del momento en que se reciban en
las dependencias o entidades.

ARTICULO 50.- El control de los Almacenes comprendera, como minimo, los siguientes
aspectos:

l. Recepcion;
Paginal3del
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V1.

Centro

Registro e Inventario;

Guarda y Conservacién;
Despacho;

Servicios Complementarios; y

Baja.

La Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco establece en los siguientes
articulos que:

ARTICULO 5.- Para llevar a cabo la politica ambiental, el Ejecutivo Estatal se sustentara en las
disposiciones de esta Ley, observando los siguientes principios:

V1.

VII.

Los ecosistemas son patrimonio comun de la sociedad y de su equilibrio dependen la
vida y las posibilidades productivas de la Entidad;

Los ecosistemas y sus elementos deben de ser aprovechados de manera que se
asegure una productividad Optima y sostenida, compatible con su equilibrio e
integridad;

Las autoridades y los particulares deben asumir la responsabilidad de la preservacion y
restauracion del medio ambiente;

Quien realice obras o actividades que afecten o puedan afectar el ambiente, esta
obligado a prevenir, minimizar o reparar los dafios que cause, asi como asumir los
costos que dicha afectacion implique. Asimismo, debe incentivarse y estimular a quien
proteja el ambiente y aproveche de manera sustentable los recursos naturales;

La responsabilidad respecto al equilibrio ecolégico, comprende tanto las condiciones
presentes como las que determinaran la calidad de vida de las generaciones futuras;

La prevencion de las causas que los generan, es el medio mas eficaz para evitar los
desequilibrios ecolégicos;

El aprovechamiento de los recursos naturales renovables debe utilizarse de modo que
se asegure el mantenimiento de su diversidad y renovabilidad;
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VIIl. Los recursos naturales no renovables deben utilizarse de modo que se evite el peligro
de su agotamiento y la generacion de efectos ecoldgicos adversos;

IX. La coordinacion entre las dependencias de la administracion publica Federal, Estatal y
los Municipios y la concertacién con la sociedad, son indispensables para la eficiencia
de las acciones ecoldgicas;

X.  El sujeto principal de la concertacion ecolégica son no solamente los individuos, sino
también los grupos y organizaciones sociales. El propdsito de la concertacién de
acciones ecoldgicas es reorientar las acciones entre la sociedad y la naturaleza;

XI.  En el ejercicio de las atribuciones que las leyes confieren al Estado, para regular,
promover, restringir, prohibir, orientar y en general inducir las acciones de los
particulares en los campos econdémico y social, se consideraran los criterios de
preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico;

Xll. Toda persona tiene derecho a disfrutar de un ambiente adecuado para su desarrollo,
salud y bienestar. Las autoridades en los términos de ésta y otras leyes, ejecutaran las
medidas para garantizar ese derecho;

XIll. Garantizar el derecho de las comunidades, incluyendo a los pueblos indigenas, a la
proteccién, preservacioén, uso y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales
y la salvaguardia de la biodiversidad, de acuerdo a lo que determine la presente Ley y
otros ordenamientos aplicables;

XIV. La erradicacién de la pobreza es condicion necesaria para el desarrollo sustentable; y

XV. La prevencién y control de la contaminaciéon ambiental, el adecuado aprovechamiento
de los elementos naturales y el mejoramiento del entorno natural en los asentamientos
humanos, son elementos fundamentales para elevar la cantidad de vida de la
poblacion.

ARTICULO 6.- Los municipios en el ambito de su competencia observaran y aplicaran los
principios a que se refiere el articulo anterior.

ARTICULO 8.- Corresponde al Estado, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y demas
ordenamientos juridicos aplicables, las siguientes facultades:
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VI. La regulacion de los sistemas de recoleccion, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos e industriales que no estén
considerados como peligrosos;

ARTICULO 9.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y
las leyes aplicables en la materia, las siguientes facultades:

IX. La preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente de
los centros de poblaciéon, en relaciéon con los efectos derivados de los servicios de
alcantarillado, limpia, mercado, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y
transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federacién del Estado;

ARTICULO 107.- El municipio promovera la celebracion de acuerdos de coordinacion con el
Estado para:

l. La implantaciéon y mejoramiento de sistemas de recoleccion, tratamiento y disposicion
final de residuos soélidos no peligrosos; y

II. La identificacion de alternativas y reutilizacion y disposicion final de residuos sélidos no
peligrosos, incluyendo la elaboracién del inventario de los mismos.

ARTICULO 137.- Toda persona, grupos sociales, organizaciones no gubernamentales,
asociaciones y sociedades, podran denunciar ante la Secretaria 0 ante otras autoridades
municipales todo hecho, acto u omisién que produzca o pueda producir desequilibrio ecoldgico
o dafio al ambiente o a los recursos naturales, o contravenga las disposiciones de la presente
Ley y de los demas ordenamientos que regulen materias relacionadas con la proteccion al
ambiente y la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico.

Si la autoridad municipal recibe la denuncia en materia de competencia federal, la debera
remitir para su atencion a la Procuraduria Federal de Proteccién al Ambiente; y si es de
competencia estatal a la Secretaria para su atencion y tramite.
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ARTICULO 138.- La denuncia popular podra ejercitarse por cualquier persona, bastando que
se presente por escrito y contenga:

l. El nombre o razén social, domicilio, teléfono, si lo tiene, del denunciante y, en su caso,
de su representante legal,

I. Los actos, hechos u omisiones denunciados;

lll.  Los datos que permitan identificar al presunto infractor o localizar la fuente
contaminante; y

IV. Las pruebas que en su caso ofrezca el denunciante.

ARTICULO 211.- Se sancionara con multa por el equivalente de veinte a doscientos dias de
salario minimo general vigente en el Estado al momento de imponer la sancion a la persona o
personas que:

l. Arrojen, abandonen, depositen, derramen y quemen residuos solidos no peligrosos
organicos, inorganicos y sustancias liquidas o de cualquier otra indole en bienes de uso
comun, caminos, carreteras, derechos de vida, lotes baldios, asi como en predios de
propiedad privada y cuerpos y corrientes de agua de jurisdiccion estatal;

LaLey de los Trabajadores al Servicio del Estado que establece lo siguiente:

ARTICULO 1.- Esta Ley es de observancia general y regula las relaciones laborales entre los
Poderes Publicos, Ejecutivo, Legislativo y Judicial; Municipios, Instituciones Descentralizadas y
Desconcentradas del Estado de Tabasco.

ARTICULO 2.- Trabajador es toda persona fisica que presta un trabajo personal subordinado,
fisico o intelectual; a una entidad publica.
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Se presume la existencia de la relacion de servicio publico entre el particular que presta un
trabajo personal y la entidad que lo recibe.

Para los efectos de esta Ley, los poderes Legislativo, Judicial, Ejecutivo y sus Dependencias,
los Ayuntamientos, Organismos Descentralizados y Desconcentrados del Estado y Municipios,
se denominaran entidades publicas.

ARTICULO 3.- Para los efectos de esta Ley, los trabajadores se clasifican en:

l. De base;
. De obra determinada y tiempo determinado; y

I"l. De confianza.

ARTICULO 4.- Son trabajadores de base, los que prestan servicio permanente a cualquier
entidad publica, consignado especialmente en el presupuesto de egresos.

Estos deben ser de nacionalidad mexicana, s6lo podran administrarse temporalmente
extranjeros, cuando no exista disponibilidad de nacionales; debiendo comprometerse a
capacitar en la especialidad de que se trate a quienes laboren con ellos.

ARTICULO 5.- Son trabajadores, de confianza los que realizan funciones de Direccion,
inspeccion, supervision, policia, fiscalizacion, vigilancia y los que realicen trabajos personales o
exclusivos de los titulares o altos funcionarios de las Entidades Publicas. Ademas, los que las
leyes organicas de dichas Entidades les asigne esa categoria.

ARTICULO 6.- Tratandose de trabajadores de confianza, las Entidades publicas de que se
trate podran rescindir la relacion laboral, si existiere un motivo razonable de pérdida de
confianza, aun cuando no coincida con las causas justificadas de terminacién de los efectos del
nombramiento o contrato de trabajo.
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ARTICULO 14.- Los nombramientos de los trabajadores podran ser:

I. Definitivos, los que se otorguen para ocupar plazas permanentes;

Para obra determinada, los que se otorgan para realizar tareas directamente ligadas a una
obras que, por su naturaleza, no sea permanente; su duracién sera la materia que le dio
origen; y

lll.  Portiempo determinado, cuando lo exija la naturaleza del trabajo.

ARTICULO 15.- Los nombramientos deberan contener:

l. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, profesién u oficio, registro
federal de causantes del trabajador, escolaridad y firma;

Il. El servicio o los servicios que deban prestarse, los que determinaran con la mayor
precision posible;

lll. El caracter del nombramiento: Definitivo, por tiempo determinado o para obra
determinada;

IV. Jornada de trabajo asignada.

V. El sueldo y demas prestaciones que se habra de percibir con expresion de la partida del
Presupuesto de Egresos a cargo de la cual deba pagarse;

VI.  Lugar de adscripcion del trabajador;

VII. Lugar donde el trabajador recibira el pago de su sueldo y prestaciones;
VIIl. La protesta del trabajador en caso necesario;

IX. Fecha en que deba empezar a surtir efectos; y

X.  Nombre y firma de quien lo expide.
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ARTICULO 16.- EI nombramiento obliga al trabajador a normar sus actos con el mas alto
concepto de responsabilidad y profesionalismo y a cumplir con todos los deberes inherentes al
cargo o empleo correspondiente.

ARTICULO 17.- Cuando el trabajador sea cambiado, en forma eventual o definitiva de una
Entidad Publica a otra, conservara los derechos adquiridos con motivo de la relacion de trabajo,
siempre que el cambio se realice dentro de los poderes del Estado.

ARTICULO 18.- Cuando un trabajador, sea trasladado de una poblacién a otra, la Entidad
Publica en la que preste sus servicios le cubrira el importe de los gastos inherentes al traslado
de él, su familia que dependa econdémicamente de él y sus pertenencias al nuevo lugar de
trabajo; salvo que el traslado se verifique a solicitud del interesado o por permuta.

Cuando las necesidades del servicio lo requieran, los titulares de las Entidades Publicas
podran cambiar la adscripcion del trabajador, conservando éste sus derechos y cubriéndose los
requisitos a que se refiere este precepto.

ARTICULO 19.- Son causas de suspension temporal, de la relacion de trabajo, las siguientes:

l. La enfermedad contagiosa del trabajador que implique un peligro para las personas que
trabajen con él;

. La incapacidad fisica temporal del trabajador, cuando la misma derive de un accidente
0 enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo y se determine asi médicamente,
en cuanto le inhabilite para desempefiar su trabajo de acuerdo con la Ley del ISSET;

lll.  La prision preventiva del trabajador seguida de formal prisién, o el arresto por autoridad
Judicial o Administrativa. Cuando en el caso de formal prision, recaiga sentencia
absolutoria, el trabajador se reincorporara a sus labores, debiéndose liquidar sus
salarios cuando haya obrado en defensa de los intereses de la entidad publica;

IV. Los trabajadores que tengan encomendado manejo de fondos, valores o bienes, podran
ser suspendidos por el jefe superior de su area de adscripcién cuando apareciera
alguna irregularidad en su gestién, mientras se practica la investigacion y se resuelve
sobre su responsabilidad;
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La correccion disciplinaria.

ARTICULO 20.- Ningln trabajador podra ser cesado, sino por causa justificada. En
consecuencia, el nombramiento de los trabajadores soélo dejara de surtir efectos, sin
responsabilidad para la Entidad Pdblica en que preste sus servicios en los siguientes casos:

A)

B)

C)

D)

E)

F)

G)

H)

Por renuncia o abandono de empleo;

Por muerte o jubilacién del trabajador;

Por conclusion de la obra o vencimiento del término para el que fue contratado;

Por incapacidad permanente, fisica 0 mental, que le impida la prestacion del servicio; y

Por el cese del trabajador dictado por el Titular de la Entidad Publica en donde preste
sus servicios, en cualquiera de los siguientes casos:

Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia,
amagos injurias, malos tratos en contra de sus jefes o del personal directivo; salvo que
medie provocacién o que obre en legitima defensa;

Alterar el orden y la disciplina del lugar en que se desempefie el trabajo;

Cometer contra el Titular de la Entidad Publica, sus jefes o contra los valores de uno u
otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de sus labores, algunos de los actos a
que se refiere el inciso A) del presente articulo, si son de tal manera graves que hagan
imposible moral o materialmente, la relaciéon del trabajo;

Por faltar mas de tres dias a sus labores sin permiso o sin causa justificada, en un lapso
de 30 dias;

Ocasionar intencionalmente dafios materiales graves en los edificios, obras,
magquinarias, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el
trabajo; o causar dafios por negligencia tal, que sea la causa de los dafios;

Por cometer actos indecentes o inmorales en el lugar o lugares en que preste sus
Servicios;

Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la oficina,
taller o lugar donde preste sus servicios, o de las personas que ahi se encuentren;

Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento con motivo
de su trabajo;
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)} Desobedecer sin justificacion las 6rdenes que reciba de sus superiores, siempre que se
trate del trabajo contratado;

J)  Concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcético
o droga enervante, salvo que en este Ultimo caso exista prescripcion médica. Antes de
iniciar sus labores, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento de su jefe
inmediato y presentar la prescripcion suscrita por el médico, oficial o particular;

K) Por falta comprobada al cumplimiento de las condiciones generales de trabajo vigentes
en la Entidad Publica, siempre que ésta sea grave;

L)  Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada, siempre que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo;

M) Las analogas a las establecidas en los incisos anteriores, de igual manera grave y de
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

ARTICULO 21.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales de terminacion a que
se refiere la fraccién V del Articulo anterior dentro de los 10 dias siguientes, el titular o
encargado de la Entidad Publica o Dependencia, podra levantar acta administrativa, en la que
se asentardn con toda precision los hechos, declaraciones y pruebas que se estimen
procedentes, firmandose ante la presencia de los testigos de asistencia en todo caso se
otorgara el derecho de audiencia al trabajador e intervencién a la representacion sindical si la
solicitare.

ARTICULO 25.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion
de la Entidad Publica para prestar sus servicios.

ARTICULO 26.- Las jornadas de trabajo pueden ser diurna, que es la comprendida entre las
seis y las veinte horas; nocturna, la comprendida entre las veinte horas y las seis horas; y
mixta, la que comprenda periodos de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo
nocturno sea menor de tres horas y media; si excede se le considerara nocturna.

ARTICULO 27.- La duracion maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna; siete horas la
nocturna y siete horas y media la mixta.
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ARTICULO 28.- Cuando por circunstancias especiales se deba aumentar las horas de la
jornada maxima, el tiempo excedente sera extraordinario; pero no podra exceder de tres horas
diarias ni de tres veces en una semana.

ARTICULO 29.- Las horas extraordinarias de trabajo a que se refiere el articulo anterior, se
pagaran con un cien por ciento mas del salario asignado a las horas de jornada ordinarias.

ARTICULO 30.- Por cada seis dias de trabajo, disfrutara el trabajador de un dia de descanso,
con goce de salario integro.

ARTICULO 31.- En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en que los
trabajadores disfrutaran del descanso semanal, de acuerdo a los roles de actividades que se
establezcan por la Entidad Publica, pagandoseles el 25% por concepto de prima dominical
sobre el salario de dias ordinarios de trabajo.

ARTICULO 32.- Seran considerados como dias de descanso obligatorio, con goce de salario,
los siguientes:

1 de Enero
5 de Febrero

27 de Febrero

21 de Marzo
1 de Mayo
5 de Mayo

16 de Septiembre
1 de Noviembre
20 de Noviembre

1 de Diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal.
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ARTICULO 33.- Los trabajadores que, por necesidad del servicio, laboren en su dia de
descanso obligatorio, independientemente de su sueldo, percibiran un 200% del mismo, por el
servicio prestado, sin que tal servicio pueda repetirse en mas de dos ocasiones en treinta dias
naturales.

ARTICULO 34.- El trabajador con méas de seis meses consecutivos de servicios, disfrutara de
dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias habiles cada uno, en las fechas que fijen las
Entidades Publicas. Se dejaran guardias para la tramitacién de los asuntos urgentes, utilizando
de preferencia los servicios de quienes no tuvieran derecho a vacaciones. El trabajador que,
por razones de servicio, no goce de vacaciones en las fechas sefialadas, las tomara en los 10
dias siguientes del periodo normal. El trabajador que labore en periodo de vacaciones no
tendra derecho a doble paga de sueldo, ni las vacaciones podran compensarse con
remuneracioén. Si la duracion del trabajo termina antes de que se cumpla un afo de servicio, el
trabajador tendra derecho a una remuneracion proporcional por los servicios prestados.

Los trabajadores tendran derecho a una prima vacacional que sera del 50 % sobre los salarios
gue les correspondan durante el periodo de vacaciones.

ARTICULO 35.- Salario es la remuneracion que debe pagarse al trabajador por sus servicios
prestados.

ARTICULO 36.- El salario para los trabajadores sera uniforme para cada una de las categorias;
y se fijara en los presupuestos de egresos respectivos, de acuerdo a la capacidad econémica
de la Entidad Publica, sin que puedan ser disminuidos.

ARTICULO 37.- Los pagos se efectuaran en el lugar que disponga la Entidad Publica. Se
haran en moneda de curso legal o por medio de cheques nominativos, en dias laborables
durante la jornada de trabajo.
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ARTICULO 38.- El plazo para pago del salario no podra ser mayor de quince dias. En caso de
que el dia de pago no sea laborable, el sueldo se cubrird anticipadamente.

ARTICULO 39.- Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario cuando
se trate:

l. De deudas contraidas con la Entidad Publica por concepto de anticipos y de pagos
hechos en exceso;

I. De cuotas sindicales;

lll. De aportacion de fondos para la constitucion de cooperativas y de cajas de ahorro,
siempre que el trabajador hubiese manifestado, previa y expresamente su conformidad,;

IV. Los ordenados por el Instituto de Seguridad Social del Estado, derivados de las
obligaciones contraidas por el trabajador;

V. Descuentos ordenadas por la autoridad Judicial competente para cubrir alimentos, que
fuesen exigidos al trabajador; y

VI. Impuesto sobre el Producto del Trabajo.

El monto total de los descuentos sera el que convenga al trabajador y a la Entidad Publica, sin
que pueda ser mayor de treinta por ciento del excedente del salario, excepto en los casos a
que se refieren las fracciones IV y V de este precepto.

ARTICULO 40.- El salario no es susceptible de embargo judicial o administrativo, fuera de lo
establecido en la fraccion V del articulo 39 de esta Ley.

ARTICULO 41.- Es nula la cesion de salarios en favor de terceras personas.

ARTICULO 42.- Esta prohibida la imposicion de multas a los trabajadores en su centro de
trabajo, cualquiera que sea su causa 0 concepto.
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ARTICULO 43.- El pago de salarios sera preferente a cualquier otra erogacién de las
Entidades Publicas.

ARTICULO 44.- Se pagara a los trabajadores, entre el 10 y 20 de Diciembre, un aguinaldo
anual equivalente al sueldo mensual; y 10 dias mas en los primeros diez dias del mes de Enero
siguiente. El que no tenga un afio de servicio recibira la parte proporcional al tiempo trabajado.

ARTICULO 45.- Son obligaciones de los trabajadores.

VI.

VII.

VIII.

XI.

Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados, sujetdndose a la direccion de sus jefes, y a las Leyes y
reglamentos respectivos;

Observar buena conducta durante el servicio y ser atentos para con el publico y sus
compalfieros de labores;

Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de trabajo;
especialmente evitando los robos o destruccién de materiales y Gtiles de trabajo;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro la seguridad, la de sus comparieros
o del centro de trabajo;

Asistir puntualmente a sus labores; y abstenerse de hacer compraventas, ingerir
alimentos o golosinas durante ellas;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo;

Abstenerse de hacer propagandas de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares
de trabajo;

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que la Entidad Pudblica implante
para mejorar su preparacion y eficiencia;

Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencién inmediata;

Sugerir medidas técnicas y sistemas que puedan redundar en mayor eficiencia del
Servicio;

Realizar durante las horas de trabajo, labores que se les encomienden, quedando
terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus servicios, sin
la autorizacion previa del superior inmediato;
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XIl. Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina debido;

XIll. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o
comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el
uso, la sustraccion, alteracion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida de
aquellas;

XIV. Cumplir las disposiciones que dicten, en el ejercicio de sus atribuciones, sus superiores
jerarquicos;

XV. Comunicar por escrito al titular de la Dependencia o Entidad en que presten sus
servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo a las dudas
fundadas que le suscite la procedencia de las 6érdenes que reciban;

XVI. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de
concluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier causa,
en el ejercicio de sus funciones;

XVII. Abstenerse el superior jerarquico de autorizar a otro trabajador de base a no asistir, sin
causa justificada a sus labores, por mas de quince dias continuos o discontinuos en un
afio, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos 0 comisiones con goce
parcial o total de salario y otras prestaciones, cuando las necesidades del trabajador no
lo exijan;

XVIII. Abstenerse de desempefiar otro empleo, cargo o comision oficial o particular que la Ley
le prohiba;

XIX. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacion de
guien se encuentre inhabilitado por resolucidn firme de autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

XX. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o resolucién de
asuntos en los que tengan interés personal, familiar o de negocios; incluyendo aquellos
de los que pueda resultar algin beneficio para él, su cényuge o parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios o0 para socios 0 sociedades de
los que el trabajador o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XXI. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir
directamente o por interpésita persona, dinero, objetos o servicios;

XXII. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de la
Contraloria, conforme a la competencia de ésta; y
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XXIIl. Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades

competentes y las que indiquen las Entidades Publicas, relacionadas con la seguridad y
proteccion personal de los trabajadores.

ARTICULO 46.- Son obligaciones de las Entidades Publicas en las relaciones laborales con
sus trabajadores, las siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Preferir en igualdad de condiciones de conocimientos y antigiedad a los trabajadores
sindicalizados respecto de quienes o0 no lo sean; a quienes representen la Unica fuente
de ingreso familiar; a los que con anterioridad, le hubiesen prestado servicios; y a los
gue acrediten tener mejor derecho conforme al escalén que se formara con las bases
establecidas en la Ley;

Pagar puntualmente los sueldos y demas prestaciones a los trabajadores;

Cumplir todos los servicios de higiene y de prevencion de accidentes a que estén
obligadas;

Proporcionar a los trabajadores los (tiles, instrumentos y materiales necesarios para el
desempefio normal de su trabajo;

Hacer efectivas las deducciones de sueldo que ordene el Instituto de Seguridad Social
del Estado y las Autoridades Judiciales competentes, en los casos especificados en
esta Ley;

Acatar en sus términos los laudos que dicte el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje;

En los casos de supresion de plazas reconocer a los trabajadores su derecho a otra
equivalente en categoria y sueldo, si la hubiere;

Fijar las condiciones generales de trabajo en los términos de esta Ley;

Hacer u ordenar los descuentos de cuotas sindicales, deudas contraidas con la Entidad
Publica por concepto de anticipos, pagos hechos en exceso y aportacion de fondos
para la constitucion de cooperativas y de cajas de ahorro y los del impuesto sobre
producto del trabajo;

Cubrir las aportaciones de Ley para que los trabajadores perciban los beneficios
sociales y de seguridad a que tengan derecho;

Abstenerse de intervenir en cuestiones internas del sindicato;
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XIl.  Impedir que se haga propaganda politica, comercial o religiosa dentro de los centros de
trabajo;

XIll.  Impartir cursos de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores;

XIV. Participar en la integracién y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene
que deban formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por la

ley;y
XV. Respetar los derechos otorgados a los trabajadores en los preceptos legales.

ARTICULO 53.- La seguridad social sera proporcionada por el Instituto de Seguridad Social del
Estado.

ARTICULO 54.- Tratandose de enfermedades no profesionales, el trabajador tendra derecho a
gue, por conducto del servicio médico del Instituto de Seguridad Social del Estado, se expida la
incapacidad correspondiente, a fin de que sea cubierto su salario.

ARTICULO 55.- Los riesgos de trabajo que sufran los trabajadores, se regiran por las
disposiciones de la Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado. Las incapacidades que
con este motivo se autoricen, seran con goce de salario de acuerdo con dicha Ley.

ARTICULO 56.- Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un
esfuerzo considerable o signifiguen un peligro para su salud en relacién con la gestion.
Gozaran de un mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto,
y de dos meses mas, después del mismo; durante estos periodos percibiran el salario que les
corresponda.

Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacién de labores, las madres
tendran un descanso extraordinario de media hora por cada tres horas de trabajo; si la jornada
es de seis horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso, para alimentar a sus hijos.

ARTICULO 57.- Sindicato es la asociacion de trabajadores constituida para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus intereses.
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ARTICULO 58.- El Sindicato Unico contara con las Delegaciones necesarias, por cada Entidad
Publica.

ARTICULO 59.- Todos los trabajadores de base tendran derecho a sindicalizarse libremente.
Una vez obtenido su ingreso, no dejaran de formar parte de él, salvo en caso de expulsion.

Los trabajadores de base del sistema estatal de la educacion seguiran rigiendo sus relaciones
laborales y sindicales, a través de las condiciones fijadas con su organizacion ya establecida,
(SNTE) sujetandose a la jurisdiccion del Tribunal de Conciliacién y Arbitraje previsto en la
presente Ley.

ARTICULO 60.- Los trabajadores de confianza, de obras y tiempo determinado, no podran
formar parte del Sindicato.

ARTICULO 61.- Cuando los trabajadores de base sindicalizados desempefien un puesto de
confianza o de eleccién popular, quedaran suspendidas todas las obligaciones y derechos
sindicales.

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos establece en los siguientes
articulos que:

ARTICULO 1.- Esta Ley tiene por objeto reglamentar el titulo séptimo de la Constitucion
Politica del Estado de Tabasco en materia de:

l. Los sujetos de responsabilidad en el servicio publico;
. Las obligaciones en el servicio publico;
lll. Las responsabilidades y sanciones administrativas en el servicio publico, asi como las

que deban resolver mediante juicio politico;
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Las autoridades competentes y los procedimientos para aplicar dichas sanciones;

Las autoridades competentes y los procedimientos para declarar la procedencia del
procesamiento penal de los servidores publicos que gozan de fuero.

El registro patrimonial de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Son sujetos de esta Ley, los servidores publicos mencionados en el péarrafo
primero del articulo 66 Constitucional y en el parrafo del articulo 68 y todas aquellas personas
gue manejen y apliqguen recursos econdmicos de caracter publico.

ARTICULO 3.- Las autoridades competentes para aplicar la presente Ley seran:

VI.

La Camara de Diputados del Estado;

El Tribunal Superior de Justicia en el Estado, el Consejo de la Judicatura y la
Contraloria Judicial;

La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo;
Las dependencias del Ejecutivo Estatal, y
Los Ayuntamientos, por conducto de sus 6rganos competentes, y

Los demas 6rganos jurisdiccionales y administrativos que determinen las leyes.

ARTICULO 7.- Redundan en perjuicio de los intereses publicos fundamentales de su buen
despacho:

El ataque a las instituciones democraticas;

El ataque a la forma de Gobierno Republicano, presentativo, Federal;

Las violaciones graves y sistematicas a las garantias individuales o sociales;
El ataque a la libertad de sufragio;

La usurpacion de atribuciones;
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Cualquier Infraccion a la Constitucién o a las Leyes que de ella emanen, cuando causa
perjuicios graves al Estado 0 a uno o varios de sus municipios o a la sociedad, 0 motive
algun trastorno en el funcionamiento normal de las instituciones publicas.

Las omisiones de caracter grave en los términos de la fraccion anterior; vy,

Las violaciones sistematicas 0 graves a los planes, programas y presupuestos de la
Administracion Publica del Estado de los Municipios de los organismos paraestatales y
las normas que determinan el manejo de los recursos econémicos de esas entidades
publicas.

ARTICULO 46.- Incurren en responsabilidad administrativa los servidores publicos a que se
refiere el articulo 20. de esta Ley.

ARTICULO 47.- Todo servidor publico tendréa las siguientes obligaciones, para salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que deben ser observadas en el
desempefio de su empleo, cargo o comision y cuyo incumplimiento daréa lugar al procedimiento
y a las sanciones que correspondan, sin perjuicio de sus derechos laborales.

Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o
implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos
correspondientes a su competencia y cumplir las Leyes y otras normas que determinen
el manejo de recursos econémicos publicos;

Utilizar los recursos que tengan asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
comision, las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada a que tenga
acceso por su funcién, exclusivamente para los fines a que estan afectos;

Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
comision, conserve bajo su custodia o la que tenga acceso, impidiendo o evitando el
uso, la sustraccién, la destruccion, el ocultamiento o la inutilizacion indebida de
aquellas.

Observar buena conducta, en su empleo, cargo o comisién, tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacién con motivo
de este;
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VI. Observar en la direccién de sus inferiores jerarquicos las debidas reglas del trato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad;

VII. Observar respeto y subordinacién legitimas con respeto a sus superiores jerarquicos
inmediatos o mediatos, cumpliendo las disposiciones que estos dicten en el ejercicio de
sus atribuciones;

VIIl. Comunicar por escrito al Titular de la Dependencia o Entidad en la que preste sus
servicios, el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo, o las
dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que reciba.

IX. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de
concluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado por cualquier otra
causa en el ejercicio de sus funciones;

X.  Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa justificada a
sus labores por mas de quince dias continuos o treinta discontinuos en un afio, asi
como de otorgar indebidamente licencias, permisos 0 comisiones con goce parcial o
total del sueldo y otras percepciones cuando las necesidades del servicio publico no lo
exijan;

XIl.  Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comision oficial o particular que
la ley prohiba;

XIl. Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacion, nombramiento o designacion de
quien se encuentra inhabilitado por resolucién firme de la autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

XIll. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o resolucion de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios, incluyendo aquellos
de los que pueda resultar algun beneficio para él, su clnyuge o parientes
consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas forman o hayan formado
parte;

XIV. Informar por escrito al jefe inmediato y en su caso al Superior Jerarquico sobre la
atencion, tramite o resolucién de los asuntos a que se hace referencia la fraccién
anterior y que sean de su conocimiento y observar sus instrucciones por escrito sobre
su atencién, tramitacioén y resolucion, cuando el servidor publico no pueda abstenerse
de intervenir en ellos;

XV. Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir, por si 0
por interpdsita persona, dinero, objetos mediante enajenacion a su favor en un precio

notoriamente inferior al bien de que se trate y tenga en el mercado ordinario, o cualquier
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donacion, empleo, cargo o comision para si 0 para las personas a que se refiere la
Fraccién Xlll y que procedan de cualquier persona fisica o moral cuyas actividades
profesionales, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas,
reguladas o supervisadas por el servidor publico de que se trate en el desempefio de su
empleo, cargo o comisién y que implique interés en conflicto. Esta prevencion es
aplicable hasta un afio después de que se haya retirado del empleo, cargo o comision.

XVI. Desempefiar su empleo, cargo o comisién sin obtener o pretender obtener beneficios
adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado le otorga por el
desempefio de su funcién, sean para €l o para las personas a que se refiere la Fraccién
XII.

XVII. Abstenerse de intervenir o participar indebidamente en la selecciéon, nombramiento,
designacién, contratacién, promocion, suspensién, remocion, cese, 0 sancion de
cualquier servidor publico cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el
caso o pueda derivar alguna ventaja o beneficio ilicito para él o para las personas a las
que se refiere la Fraccion XIllI;

XVIII. Presentar con oportunidad y veracidad la declaracion de situacién patrimonial ante la
Contraloria General del Estado, en los términos que sefiala la Ley.

XIX. Atender con la maxima diligencia las instrucciones, requerimientos o resoluciones que
reciban de la Contraloria General, conforme a la competencia de esta;

XX. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccibn cumplan con las
disposiciones de este Articulo y denunciar por escrito, ante el supervisor jerarquico o a
la Contraloria Interna si la hubiere, o a la Direccién o Departamento Juridico en su caso,
los actos u omisiones que en el ejercicio de sus funciones llegare a advertir respecto de
cualquier servidor publico que pueda ser causa de responsabilidad administrativa, en
los términos de esta Ley y de las normas que al respecto se expidan;

XXI. Abstenerse de cualquier conducta que implique incumplimiento de cualquier disposicion
juridica relacionada con el servicio publico; y

XXII. Abstenerse en el ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas de celebrar o
autorizar la celebracién de pedidos o contratos relacionados con adquisiciones,
arrendamientos y enajenaciones de todo tipo de bienes, prestacién de servicios de
cualquier naturaleza y a contrataciéon de obra publica, con quien desempefie un empleo,
cargo o comision, en el servicio publico, o bien con las sociedades de las que dichas
personas formen parte, sin la autorizacion previa y especifica de la Contraloria a
propuesta razonada, conforme a las disposiciones legales aplicables, del Titular de la
Dependencia o Entidad de que se trate. Por ningln motivo podra celebrarse pedido o
contrato alguno con quien se encuentre inhabilitado para desempefar un empleo, cargo
0 comision en el servicio publico;
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XXIII. Las demas que le impongan otras leyes 0 Reglamentos.

ARTICULO 79.- La Contraloria, llevara el registro de la situacion patrimonial de los servidores
publicos del Poder Ejecutivo, de conformidad con esta Ley y demas disposiciones aplicables.

Los servidores publicos del Poder Legislativo o Judicial del Estado, se regiran por las
disposiciones de sus Leyes Organicas y, de la presente ley, en lo que resulte aplicable.

Tratdndose de los Municipios, los servidores publicos obligados a ello, incluidos aquéllos que
sus nombramientos emanen de eleccién popular, deberan presentar sus declaraciones de
situacién patrimonial, ante la Contraloria Interna del Municipio de que se trate, conforme a la
Ley Organica de los Municipios, a los lineamientos que al efecto emitan o, en su defecto, a lo
establecido en la presente ley.

ARTICULO 80.- Tienen la obligacion de presentar declaracion inicial, anual de modificacién y
conclusion de situacién patrimonial, ante los 6rganos competentes de los Poderes del Estado y
de los Municipios, bajo protesta de decir verdad:

VIIl. En los Ayuntamientos o Consejos Municipales: todos los servidores desde el nivel de
Jefes de Oficina o Departamentos hasta Regidores, Sindicos de Hacienda y
Presidentes Municipales, o en su caso, Consejeros Municipales;

ARTICULO 81.- La declaracién de situaciéon patrimonial deberé presentar en los siguientes
plazos:

l. Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesion;

. Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la conclusion del encargo; y

lll.  Durante el mes de mayo de cada afio debera presentarse la declaracion de situacion
patrimonial, acompafiada de una copia de la declaracién anual presentada por personas

fisicas para los efectos de la Ley del impuesto sobre la renta salvo que en ese mismo
afio se hubiese presentado la declaracién a que se refiere la Fraccion I.
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El Bando de Policiay Gobierno del Municipio de Centro, Tabasco sefiala lo siguiente:

ARTICULO 163.- Los basureros deberan ubicarse fuera de la poblacion, en direccién opuesta
respecta de los vientos reinantes en el lugar, retirados de la vias publicas y de las corrientes de
agua. El ayuntamiento evitara realizar incineraciones de cualquier desecho sélido, en su caso,
buscara el mejor destino que pueda darsele a la basura, velando por la salud del pueblo.

ARTICULO 183.- Corresponde al Ayuntamiento la limpieza de calles, parques, jardines, paseos
y demas sitios publicos; asi como las zanjas, acueductos, cafios, depositos y corrientes de
agua de servicio publico, y en consecuencia la basura que se recoja sera propiedad del
Ayuntamiento.

El Reglamento de la Prevision y Control de la Contaminacién en el Municipio de Centro,
Tabasco sefiala lo siguiente:

ARTICULO 40.- Al municipio le corresponde la aplicacion de las disposiciones juridicas
relativas a la prevision y control de la contaminacion ocasionada por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, recoleccion, alojamiento, rehiso, tratamiento y disposicién final de
los residuos solidos e industriales no peligrosos.

ARTICULO 41.- El municipio regularda la recoleccién, almacenamiento, alojamiento, rehuso,
transporte, tratamiento y disposicién final de los residuos solidos no considerados peligrosos
generados en el municipio por actividades domésticas industriales, comerciales, de servicios y
agropecuarios.

ARTICULO 42.- Los propietarios de los establecimientos industriales, comerciales, de servicios
y agropecuarios deberan proporcionar al municipio, por conducto de la Coordinacion, la
informacién requerida para integrar el inventario municipal de residuos sélidos no peligrosos.
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ARTICULO 43.- Queda sujeto a la autorizacién del municipio la localizacion, instalacion y
funcionamiento de los sistemas de transporte, almacenamiento y disposicion final de los
residuos solidos no peligrosos, conforme a lo establecido en el presente reglamento, las
normas oficiales mexicanas y otras disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 44.- Queda prohibida la quema e incineracion de residuos solidos no peligrosos,
sin autorizacion de la Coordinacion.

ARTICULO 45.- Queda prohibido descargar, derramar y depositar cualquier tipo de desechos
organicos, inorganicos y sustancias liquidas o de cualquier otra indole en la via publica,
cuerpos de agua, drenaje, alcantarillado, drenes, carreteras, caminos rurales, derechos de via,
areas verdes, parques, jardines, bienes del domicilio publico de uso comun, lotes baldios y en
general alas areas destinadas ala infla estructura, equipamiento y servicios urbanos.

ARTICULO 47.- Los contenedores y objetos semejantes destinados para el servicio publico de
limpia se sujetaran a lo dispuesto en el reglamento correspondiente.

ARTICULO 48.- Corresponde a la Coordinacién vigilar y sancionar, en los términos que se
establece en el presente Reglamento y otras disposiciones juridicas aplicables, a quienes
contaminen el suelo, aire y agua y provoquen dafios a la salud publica por la generacion,
manejo, transportacion, transformacién, y disposiciéon final de los residuos sélidos no
peligrosos.

ARTICULO 49.- La Coordinacion podra realizar la denuncia ante las autoridades
administrativas o judiciales correspondientes, respecto de aquellas personas fisicas o juridicas
colectivas que generen residuos peligrosos que contaminen dentro del territorio municipal.

ARTICULO 50.- Los responsables de la descarga, deposito o infiltracion de residuos no
peligrosos en suelos, que hayan causado algun dafio o efecto nocivo, independientemente de
las sanciones a las que haya lugar deberan realizar acciones de restauracion, reparacion,
regeneracion o mitigacion, previamente autorizada por la Coordinacion.
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ARTICULO 51.- Los propietarios o posesionarios de lotes baldios, construcciones en proceso o
inmuebles deshabitados o en desuso son responsables de mantenerlos sin residuos sélidos.

El Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado
establece en los siguientes articulos que:

ARTICULO 23.- De conformidad con las disposiciones aplicables en materia de seguridad e
higiene, la Comision Auxiliar Mixta promovera lo necesario para la prevencién y disminucion de
riesgos de trabajo y salvaguardar el bienestar fisico y mental de los trabajadores. Asimismo
establecera lineamientos para el otorgamiento de derechos adicionales por labores en areas
nocivo - peligrosas.

ARTICULO 24.- El Ejecutivo esta obligado a vigilar que las tareas se desarrollen en las
mejores condiciones materiales, especialmente de seguridad, para prevenir los riesgos entre
los servidores publicos; por lo que en todos los centros de trabajo se observaran las siguientes
disposiciones:

l. En todos los centros de trabajo donde se desempefien labores que se consideren
peligrosas o insalubres, deben usarse los equipos y adoptarse las medidas adecuadas
para la debida proteccion de los servidores publicos que las ejecuten. Ademas, en esos
mismos lugares se colocaran avisos que prevengan el peligro y prohiban el acceso a
personas ajenas a las labores que ahi se realizan;

I. En los sitios sefialados en la fraccidn anterior se fijaran en lugares visibles y accesibles,
las disposiciones de seguridad conducentes, a fin de reducir riesgo de trabajo. Ademas
se instalara un botiquin de emergencia con la dotacion apropiada para los posibles
siniestro, principalmente cuando los centros de trabajo no estén proximos a un hospital
o clinica.

lll. Los jefes, responsables o encargados de algin trabajo riesgoso, tienen la obligacién de
vigilar que el personal a sus 6rdenes, adopte las precauciones necesarias para evitar
gue sufran algun dafio. Asimismo estan obligados a acatar y hacer que se respeten las
medidas preventivas conducentes y comunicar inmediatamente a la Comisién Central
Mixta y Comisiones Auxiliares Mixtas, la posibilidad de que ocurra un accidente.
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En las oficinas centrales, los jefes de departamento estan obligados a reportar a las
Comisiones Auxiliares Mixtas las irregularidades de las instalaciones fisicas o de las
magquinarias, que puedan constituir algin riesgo para los trabajadores.

El servidor publico que tenga conocimiento de las condiciones defectuosas en
instalaciones fisicas, maquinaria e instalaciones de energia u otros, que puedan
constituir algin riesgo, estara obligado a informar oportunamente a su jefe inmediato o
a la Comision Auxiliar Mixta correspondiente.

Es obligatorio para los servidores publicos, su asistencia a los cursos sobre prevencion
de accidentes y enfermedades profesionales y primeros auxilios, que se impartiran y
realizaran durante la jornada normal de trabajo;

No se empleard a mujeres embarazadas, o0 a menores de dieciséis afios en labores
peligrosas o insalubres; y

ARTICULO 26.- Son contaminantes del ambiente de trabajo, los agentes fisicos y los
elementos o compuesto quimicos o bioldgicos, capaces de alterar las condiciones ambientales
del centro de trabajo que por sus propiedades, concentracion, nivel y tiempo de accion pueden
afectar la salud de los trabajadores.

ARTICULO 27.- En los centros de trabajo, en cuyo ambiente haya substancias contaminantes
peligrosas para la salud de los servidores publico deberan adoptarse las medidas, de
conformidad con lo que al respecto sefialen los instructivos correspondientes. Cuando en los
centro de trabajo los contaminantes rebasen los limites maximos permisibles, se deberan
adoptar, en su orden, algunas de las siguientes medidas:

Cuando por naturaleza del centro de trabajo no sea factibles reducir los contaminantes
a los limites permisibles, se deberan adoptar en su orden, algunas de las siguientes
medidas:

A. Aislar las fuentes de contaminacion:
B. Aislar a los trabajadores;

C. Limitar los tiempos y frecuencias en que el trabajador este expuesto al
contaminante;
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D. Dotar alos trabajadores del equipo de proteccién

ARTICULO 28.- En los centros de trabajo, en los que se originen contaminantes altamente
toxicos para la salud de los trabajadores y de los cuales se tenga informacién técnica, se
debera informar a los trabajadores de los riesgos que implica su presencia, con el fin de que
estos pongan en practica las medidas de prevencion que se recomienden.

ARTICULO 29.- Se cuidara que en los centros de trabajo donde se produzcan ruidos o
vibraciones, en que puedan alterar la salud de los trabajadores, no se excedan los niveles
maximos establecidos en los instructivos correspondientes.

ARTICULO 30.- En los centros de trabajo en que se realicen actividades que impliquen un alto
riesgo para los servidores publicos, como consecuencia de los materiales peligrosos que se
manejen, se efectuaran dichas actividades en areas o edificios aislados segun lo indique la
Comisién Central Mixta.

ARTICULO 31.- En caso de incendio, las salidas normales y las de emergencia deberan
permitir el desalojo rapido del centro de trabajo y tener las caracteristicas y especificaciones
gue determinen las normas oficiales y autoridades competentes.

ARTICULO 32.- Las rampas, escaleras y salidas de emergencia de los centros de trabajo
deberan estar ubicadas y sefialadas de tal manera, que sean facilmente localizables, ademas
deberan de estar libres de obstrucciones.

ARTICULO 33.- Los centros de trabajo deberan estar provistos de equipos suficientes y
adecuados para la extincion de incendios, en funcion de los riesgos que entrafie la naturaleza
de su actividad. El Ejecutivo esta obligado a cumplir con la norma oficial y los instructivos que
al respecto se expidan.

ARTICULO 34.- Los centros de trabajo ain cuando estén provistos de sistemas fijos o
semifijos contra incendios, deberan disponer de quipos portatiles o extinguidores adecuados,
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para el tipo incendios que puedan ocurrir, considerando la naturaleza de la actividad del
trabajo, las instalaciones y los equipos alli instalados.

ARTICULO 35.- En caso de incendio, todos los servidores publico que se encuentren en los
centros de trabajo estan obligados a dar informacion y las facilidades necesarias al personal
que preste servicios de auxilio en la lucha contra el siniestro.

ARTICULO 36.- Cuando haya necesidad de modificar parciaimente el edificio de un centro de
trabajo, el Ejecutivo podra proceder a hacerlo sin autorizacion de la Comisién Central Mixta o
Comisiones Auxiliares Mixtas, pero tomando en cuenta las disposiciones de este reglamento, a
fin de que se cuente con las condiciones de seguridad e higiene en el trabajo.

ARTICULO 37.- Todo centro de trabajo debera tener iluminacion suficiente considerando el
tipo de actividad realizada por los trabajadores.

ARTICULO 38.- Todo centro de trabajo destinado a oficinas debera contar con la ventilacion
adecuada.

ARTICULO 39.- En los centros de trabajo deberan instalarse portagarrafones de agua
purificada, convenientemente distribuidos, de acuerdo al nimero de servidores que laboren.

ARTICULO 40.- La limpieza, aseo o fumigacion de los locales y mobiliario, se realizara en los
horarios que para tal efecto se establezcan, preferentemente fuera de las horas ordinarias de
labores.

ARTICULO 41.- En todos los centros de trabajo, debera haber para uso de los servidores
publicos, excusados y mingitorios del tipo aprobado por la secretaria de salud

ARTICULO 42.- La responsabilidad de la seguridad y la higiene en el trabajo, corresponde
tanto a las autoridades, como a los trabajadores, por lo cual el Ejecutivo, ésta obligado a
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mandar a practicar examenes médicos periddicos a sus servidores publicos, los cuales se
realizaran en horas laborables.

ARTICULO 43.- Cuando se tenga conocimiento de que un servidor pablico ha contraido una
enfermedad transmisible, 0 que se encuentra en contacto con personas afectadas con tales
padecimientos, dicho servidor publico estara obligado a someterse a un examen médico
periddico, con objeto de aplicarle el tratamiento que le corresponda, 0 en su caso prevenirle del
contagio, sin perjuicio de lo dispuesto por la legislacion laboral vigente.

ARTICULO 44.- El departamento de medicina del trabajo del ISSET, llevara el registro médico,
en el que se anotara el nombre del servidor publico, de su estado de salud, la fecha del
examen, el nombre y la firma del médico que lo practicd y los demas datos que estimen
necesarios para efecto de control y estadistica de riesgo de trabajo.

El Reglamento para la Zona Luz establece en los siguientes articulos que:
ARTICULO 22.- Corresponde a la Coordinacion de Limpia:

l. Supervisar, vigilar y sancionar la disposicién final de la basura y desechos sdlidos,
liquidos, organicos e inorganicos;

Il. Realizar las acciones necesarias para que los comerciantes y residentes saquen la
basura en los horarios establecidos y vigilar su cumplimiento;

lll.  Supervisar que los vigilantes que se dedican a la venta de alimentos y bebidas
mantengan limpio sus alrededores ; y

IV. Las demés que sefalen las disposiciones legales y el presente Reglamento.
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MISION:

Contribuir a mejorar la calidad de los habitantes del Municipio de centro a través de un
gobierno participativo que cumpla con sus funciones constitucionales de otorgar servicios
publicos mediante una administracion transparente, eficiente y eficaz de los recursos publicos.

VISION:

Ser y hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo, que promueva la organizacion y la
participacion de la sociedad, para lograr juntos un municipio de Centro que se distinga por la
mejoria en la calidad de sus servicios y en el nivel de vida de su poblacion.

VALORES:

Servir profesionalmente y sin distincion a toda la ciudadania del Municipio de Centro,
resaltando la efectividad, y honestidad en la prestacién del servicio.

OBJETIVO

Planear, organizar, controlar y evaluar todas las actividades que lleva a cabo la Coordinacién, 33
adoptando en todo caso, las medidas preventivas y correctivas que procedan, para alcanzar el
mas alto nivel de desempefio, optimizando para ello, el aprovechamiento de los recursos
humanos , materiales, técnicos y financieros de que se dispone.
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ESTRUCTURA ORGANICA:

La coordinacién de Limpia del H. Ayuntamiento de Centro se auxiliara con la siguiente
estructura organica:

Departamento de Recoleccion Matutina

Departamento de Recoleccion Vespertina/Nocturna.

Departamento de Recoleccion Foranea

Departamento de Barrido y Eventos especiales.

Departamento de Enlace Administrativo

Departamento de Enlace de Sistemas y Atencion Ciudadana

Departamento de Supervision

Departamento de Proyectos e Innovacion

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Recursos Financieros.

Area de Recursos Materiales

Area de Mantenimiento Automotriz y Talleres.

Paginad4 del



centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010-2012

COORDINACION DE LIMPIA

MANUAL DE ORGANIZACION

C.: ]
H. Ayuntamiento

Constitucional de
Centro

ORGANIGRAMA

C. SIMON HERNANDEZ VILLAMIL
COORDINADOR DE LIMPIA

JEFE DEDEPARTAMENTO

RECOLECCION MATUTINA

C. ISIDRO HERNANDEZ
ARIAS

JEFE DE DEPARTAMENTO
RECOLECCION
VESPERTINA/NOCTURNA

ING. JAVIER DE LA CRUZ
SANCHEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO
RECOLECCION FORANEA

C. MIGUEL ANTONIO
BENITEZ MARTINEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO
BARRIDO Y EVENTOS
ESPECIALES

LIC. RICARDO GARCIA
MORENO

JEFE DE DEPARTAMENTO

ENLACE ADMINISTRATIVO

C. DAVID PEREZ
QUINTERO

JEFE DE DEPARTAMENTO
ENLACE DE SISTEMA DE
INFORMACION Y
ATENCION CIUDADANA

JEFE DE DEPARTAMENTO
SUPERVISION

C. JUAN DE LA CRUZ
TORRES

JEFE DE DEPARTAMENTO
PROYECTOS E INNOVACION

ING. JULIO CESAR PECH
GONZALEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO
RECURSOS HUMANOS

C. ISABEL ASENCIO
PEREZ

JEFE DE DEPARTAMENTO

ENLACE DE RECURSOS
FINANCIERO

JEFE DE AREA

RECURSOS MATERIALES

C. ADRIANA SANTO DE LA
CRUZ

JEFE DE AREA
MANTENIMIENTO
AUTOMOTRIZ Y TALLERES

C. FLAVIO LEON LEON
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FUNCIONES:

Coordinador de Limpia

e Aprobar los programas y operativos de trabajo para la limpieza municipal, sefialando
claramente, responsables, metas, estrategias y tiempo de realizacion.

o Coordinar esfuerzos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como
sectores empresariales, organizaciones sociales y ciudadanos para una mejor
prestacién del servicio de limpia y recoleccion.

o Presentar proyectos técnicos y operativos para mejorar el tratamiento de los residuos
sélidos municipales, tomando en cuenta las nuevas tecnologias y las normas mas
avanzadas de proteccidon ecolégica.

o Organizar el operativo especial de limpieza de la Feria anual del Estado.

o« Cumplir y verificar que se cumplan con las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Limpia y demas normas aplicables.

o Atender y dar seguimiento a las demandas ciudadanas que se presenten con
respecto al servicio de limpia y recoleccién de basura, asi como de los terrenos
baldios enmontados y que presentan un riesgo de contaminacion ambiental.

o Presentar en tiempo y forma las propuestas de asignacion, ampliacién, transferencia
0 ajustes presupuestales para satisfacer los requerimientos humanos, materiales y/o
arrendamientos de terrenos, para garantizar el funcionamiento y operacion del
sistema de limpia y recoleccién.

e« Comprobar en tiempo y forma el ejercicio del gasto, de acuerdo a la normatividad
establecida.

o Integrar, validar y presentar la informacion solicitada para la formulacion del informe
de Gobierno Municipal.

o Asistir al C. Coordinador General de servicios Municipales y al C. Presidente
Municipal, en giras, audiencias, reuniones de trabajo o cuneado asi se le requiera.

o Realizar todas aquellas actividades necesaria para el debido cumplimiento de las
responsabilidad conferida por el C. coordinador General de Servicios Municipales, asi
como las normas y reglamentos que regulan el funcionamiento de la Coordinacién de
Limpia.
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Coordinador de Limpia
2. Clave del Puesto: XXXX

3. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

4. Tipo De Contratacién: Confianza
5. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

6. Limites de Autoridad: XXXX

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Autorizacion de programas y operativos de trabajo;

o Informe y acuerdo con el C. Presidente Municipal y el C. Coordinador General;

o Coordinacién del personal asignado;

o Atender a la ciudadania que demande atencion para la prestacién de servicios.
2. Funciones especificas:

o Planear y coordinar los diversos operativos de limpieza, descacharrizacion, chapeo
manual y mecanico, entre otros que la misma poblaciéon requiera, vigilando su

ejecuciéon mediante el esfuerzo compartido.

o Planear y evaluar la correcta ejecucion de los diversos operativos de limpieza,
tendientes a mantener la pulcritud en la Ciudad, Villas, Poblados, Rancherias y

demas que conforman nuestro Municipio.

o Evaluar y vigilar la correcta administracion y prestacion del servicio de limpia en el
Municipio, la cual debe traducirse en 6ptimos indices de seguridad y funcionamiento.
o Atender a la ciudadania que demande atencién para la prestacién de servicios,

referente a limpia.

o Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con los Subcoordinadores y el personal
que integran las mismas, necesarias para el desarrollo de las actividades de la

Coordinacién de Limpia.
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Funciones Periddicas:

Coordinar esfuerzos con las dependencias de caracter federal y estatal para la
prestacion de cualquier otra actividad relacionada con los servicios de limpia que la
poblacion solicite.

Planear y promover campafias de concienciacién, dirigidas a la poblacion para que
colabore con los esfuerzos realizados por la Coordinacion General de Servicios
Municipales, para mantener el Municipio de Centro limpio.

Elaborar con el apoyo de los Subcoordinadores de Limpia y la Coordinacién General
de Servicios Municipales, programas anuales de trabajo para su aprobacién por el C.
Presidente Municipal.

Realizar reuniones periodicas con los Subcoordinadores, para supervisar y evaluar
los avances y cumplimiento de metas de los programas de trabajo;

Mantener informado al C. Coordinador General de Servicios Municipales del avance
de los programas institucionales.

Enviar presupuestos, cotizaciones, contratos y documentos a la direccién de
administracion y programacion, relacionados con las partidas centralizadas, que tiene
gue ver con la operacién y funcionamiento de los programas propios de la
Coordinacion.

Funciones Eventuales:

Gestionar ante dependencias federales y estatales, la firma de convenios y acuerdos
para la realizacién de los programas propios del Ayuntamiento, en lo concerniente a
limpia.

Apoyar y supervisar la elaboracién y aplicacion de normas, sistemas y
procedimientos, asi como los Manuales de Organizacion y Procedimientos tendientes
a fortalecer la planeacién organizacional del Ayuntamiento de Centro, en lo
conducente a limpia.

Asistir al C. Presidente Municipal en las giras, audiencias publicas y reuniones de
trabajo.

COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

 Autoridades Municipales: Para tener una excelente coordinacién en los programas y estar al
tanto de los avances en cada una de las areas en las que se divide la Coordinacion.

2. Externa con:

* No aplica.
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V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable del buen desempefio en el ambito laboral, asi como de los equipos de trabajo
de la Coordinacion, para la mejora de la imagen del Municipio.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Licenciatura en Areas Administrativas

2.2 Lic. En Comunicacién

2.3 Ing. Industrial 0 Mecanico

2.4 Lic. en Relaciones Publicas

2.5 Lic. en Contaduria Publica

2.6 Conocimiento Administracion, Reclutamiento de Personal, Manejo de Recursos.
FUNCIONES:

Departamento de Enlace de Sistemas y Atencion Ciudadana

o Recibir y atender las demandas ciudadanas que sean presentadas en forma directa
por los habitantes del municipio a través de las instancias municipales, audiencias
publicas, medios de comunicacion, o bien; directamente en las oficinas de la
Coordinacion.

o Revisar, analizar, turnar y dar seguimiento a la atencion de las demandas ciudadanas
entre las areas internas de la Coordinacion.

o Capturar la informacion en el sistema de computo.

o Elaborar reportes periodicos sobre el estado que se guarda la atencién de las
diversas demandas ciudadanas que se tiene en proceso.

o Atender las diversas solicitudes de informacion relativas al estado de tramite que
guardan las demandas ciudadanas.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:

Departamento de Enlace de Sistemay Atencién Ciudadana
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2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacidn: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Recibir, registrar, clasificar turnar y dar seguimiento a todo la demanda ciudadana,
para lo cual se debera elaborar el informe de resultados.

2. Funciones especificas:

o Registrar y presentar al C. Coordinador de Limpia las peticiones de los ciudadanos
para su autorizacién y ejecucion;

o Presentar a las areas correspondientes las demandas solicitadas dandole
seguimiento hasta su total realizacion;

o Elaborar y presentar al Coordinador mensualmente un informe de las actividades
que fueron atendidas y realizadas;

o Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieren las Leyes y Reglamentos Municipales.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

» Autoridades Municipales: Para tener una excelente comunicacién en cuanto al ambiente
laboral, que permita buena organizacion y veracidad en atenciéon a las Demandas de la
Ciudadania.

2. Externa con:

* No aplica.
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V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable con sus actividades labores, asi como buen servicio ante la Ciudadania.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Lic. en Comunicacién

2.2 Lic. en Relaciones Publicas

2.3 Ing. en Sistema Computacionales

2.4 Lic. en Administracién

2.5 Conocimientos Técnicos y Administrativos.

FUNCIONES:

Departamento de Recursos Humanos

« Contratar, registrar y evaluar el desempefio de los recursos humanos asignados a la
Coordinacion.

o Tramitar las altas, bajas y cambios de los recursos humanos de la Coordinacién.

o Efectuar el pago de las Néminas de pago al personal de base, confianza y eventual.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Departamento de Recursos Humanos

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacién: Confianza

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Realizar la contratacion, registro y control del personal, asi como todos los tramites
para el pago de sueldos y salarios correspondientes.

2. Funciones especificas:

o Evaluar permanentemente las incidencias en que incurran los servidores publicos de
la Coordinacion, asi como fungir de enlace con el area de recursos humanos de la
Direccién Administrativa para su control.

« Analizar y evaluar el comportamiento del personal que sea propuesto para ingresar a
la Coordinacién proponiendo en su caso el alta correspondiente a la Direccién de
Administracion.

o Enviar quincenalmente a la Direccién Administrativa el reporte de incidencias del
personal, asi como supervisar la elaboracion de las néminas de pago (general y
eventual).

o Supervisar el tramite de orden de pago y nominas realizado en la Direccion
Administrativa, Programacion, Contraloria y Tesoreria Municipal.

« Mantener permanentemente los recursos humanos en su caracter de eventuales que
sustituyan al personal de base o confianza en sus periodos vacacionales, permisos, o
en la encomienda de diversos operativos de limpieza (feria, eventos, publicos, dias
festivos, etc.).

o Seleccionar semanalmente el personal eventual que se requiera para cubrir las
necesidades de la Coordinacion a través de la firma de contratos individuales de
trabajo por tiempo determinado.

- Elaborar semanalmente la prenémina de pago del personal eventual de acuerdo a las
incidencias reportadas al departamento por los supervisores de campo.

o Efectuar quincenalmente en el caso de trabajadores de base, confianza y eventual
guincenal la entrega de fichas de cobro;

e Realizar semanalmente con el apoyo del personal del departamento el pago del
personal eventual.

o Elaborar la prenémina quincenal para el pago del salario al personal de rutas
foréneas.

« Brindar atencion a los empleados de la Coordinacion para aclarar asuntos respecto a
Su pago.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieren las Leyes y Reglamentos Municipales.

o Mantener coordinacion con los departamentos de Recursos Materiales y Recursos
Financieros de la Coordinacion de Limpia.

« Apoyar al Area Juridica del H. Ayuntamiento con la informacién necesaria para la
atencion de demanda del orden laboral.
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Funciones Periddicas:
e Supervisar el mantenimiento y constante actualizacién de los archivos del personal al
servicio de la Coordinacion.
o Apoyar en todas las actividades que involucren la realizacion de la feria anual;

o [Formalizar bimestralmente mediante un contrato de trabajo la relacion laboral entre
empleado eventual y el H. Ayuntamiento.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

» Autoridades Municipales: Para obtener una buena comunicacién, que permitird el buen
funcionamiento en las actividades de dicho Departamento.

2. Externa con:

* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable, puntual y eficicaz con sus funciones laborales, asi como informacion
confidencial y privilegiada.

2. Perfil del Puesto:

2.1 C.P. Contaduria Publica

2.2 Lic. Administracion

2.3 Ing. en Sistema Computacionales

2.4 Conocimiento en Impuestos, Sueldos y Salarios, Reclutamiento de Personal,
Computacion.
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FUNCIONES:

Departamentos de Recoleccién Matutina, Vespertina/Nocturna y Foranea:

o Operar las diversas rutas urbanas y foraneas de limpia y recoleccién;

o Distribuir y controlar el parque vehicular destinado al operativo de limpieza de
acuerdo a los programas de trabajo aprobados;

o Organizar los operativos para la limpieza de lotes baldios y descacharrizacion,
despapeles, chapeo manual y mecanico.

o Organizar y ejecutar los operativos del “Programa Integral de Aseo Municipal” (PIAM).

o Organizar y ejecutar el operativo especial del “Programa de Imagen Urbana”.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Departamentos de Recoleccidon Matutina, Vespertina/Nocturna y Foranea

2.. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

4. Tipo De Contratacién: Confianza/Eventual
5. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

« Lograr que el servicio que se proporciona satisfaga ampliamente las necesidades de
la poblacion asentada en el Municipio.
2. Funciones especificas:

o Distribuir diariamente al personal en cuadrillas de trabajo para el desarrollo de los
operativos de recoleccién domiciliaria de basura.

o Distribuir diariamente los camiones recolectores en las rutas establecidas, asi como
las derivadas de los operativos de despolve, raspado, desempapelado y desmonte.

e Supervisar la salida de rutas matutinas, vespertinas y nocturnas;
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o Elaborar el reporte de actividades y presentar el debido informe al jefe del
departamento.

o Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y ademas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

o Contribuir conjuntamente con el area de barrido en las tareas de descacharrizacion,
desmonte y chapeo.

o Programar recorridos para los domingos en avenidas principales y mercados.

Funciones Periddicas:
« Contribuir conjuntamente con el area de barrido en las tareas de descacharrizacion,

desmonte y chapeo.
o Programar recorridos para los domingos en avenidas principales y mercados.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

* Autoridades Municipales: Para obtener una excelente coordinacion en cuanto a los programas
de trabajo y logra avanzar ante los desarrollos urbanos y suburbanos del municipio.

2. Externa con:
* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable del buen desempefio de las actividades de recoleccion de residuos sélidos
domiciliarios, asi brindar al Municipio del Centro una buena imagen.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Lic. Administracion

2.2 Lic. en Relaciones Publicas
2.3 Ing. en Sistemas Ambientales

2.4 Conocimiento en Computacién, Manejo de Personal.
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FUNCIONES:

Departamentos de Barrido y Eventos Especiales:

Organizar las cuadrillas para llevar a cabo el barrido de calles y avenidas
previamente programadas.

Apoyar a los operativos especiales de descacharrizacion, limpieza de los bordes de
las lagunas y en el operativo especial de limpieza y recoleccion que se realiza en los
espacios e instalaciones donde se efectian los diversos eventos de Preferia y
Postferia de Tabasco.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:

Departamentos de Barrido y Eventos Especial

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacion: Confianza/Eventual

4 Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

Proporcionar el servicio de limpieza permanente en calles y avenidas, asi como
efectuar las labores de limpieza de las zonas donde se realicen los programas
“Colonia Limpia”.

2. Funciones especificas:

Vigilar e informar permanentemente del avance de diversos operativos de barrido que
se realicen en la Ciudad y que se ajusten en los establecidos en el programa de
limpia.

Evaluar y vigilar permanentemente que el personal de barrido cumpla con las tareas
gue le fueren asignadas a través de los superiores de campo.

Realizar la elaboracién y presentacién de reportes de incidencias del personal de
base y eventual al servicio al departamento de recoleccion.

Supervisar permanente el cumplimiento de las tareas encomendadas a cada
cuadrilla, asi como mantener en operacion la cuadrilla.

Pagina 56 de 1



H. Ayuntamiento

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

COORDINACION DE LIMPIA @@centro

MANUAL DE ORGANIZACION

Constitucional de
Centro

Integrar conjuntamente con el departamento de Atencion Ciudadana de la
Coordinacién de Limpia las acciones a realizar en los operativos especiales.
Coordinar y vigilar el funcionamiento de los supervisores de barrido fijo, asi como
mantenerse permanentemente informado de lo acontecido en el horario de labores.
Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

Funciones Periédicas:

Recibir las solicitudes de barrido, o recoleccion de basura que la poblacion requiera,
asi como programar su realizacion.

Vigilar y mantener en O6ptimas condiciones el uso de los diversos equipos y
herramientas indispensables en el funcionamiento de la Subcoordinacion de limpia
(escobas, palas, machetes, etc.).

Requerir a la Subcoordinacién de Limpia los recursos humanos necesarios para la
ejecucion del programa integral de limpia, asi como los materiales y Utiles que sean
necesarios para su funcionamiento.

Elaborar e integrar el rol de vacaciones del personal, asi como informar a la
Subcoordinacion de Limpia los dias econémicos que le sean solicitados.

Funciones Eventuales:

Coordinar y organizar la atencién integral de limpia en los diversos operativos
especiales que se lleven a efecto con oportunidad.

Mantener y supervisar el buen uso de los vehiculos que integran el padrén vehicular
a cargo de la Subordinacion.

Solicitar oportunamente servicios preventivos y correctivos a los vehiculos, asi como
establecer y programar la dotacion de combustibles y lubricantes para su
funcionamiento.

COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

» Autoridades Municipales: Obtener una relacion laboral favorable, que permita el buen
funcionamiento en las actividades a desempefiar a la Ciudadania.

2. Externa con:

* No aplica.
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V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable del buen desempefio de las actividades de barrido, desmonte y chapeo, y
demés servicios que se prestan, lo cual proporcionard al Municipio del Centro una buena

imagen.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Lic. Administracion

2.2 Lic. en Relaciones Publicas

2.3 Ing. en Sistemas Ambientales

2.4 Conocimiento en Computacién, Manejo de Personal.
FUNCIONES:

Departamentos de Proyectos e Innovacion

o Planear y proyectar las rutas de recoleccion y calles de barrido existentes.
o Analizar periédicamente informacion de campo, para el estudio de Factibilidad.
« Desarrollo de propuestas para mejorar la prestacion del servicio.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Departamento de Proyectos e Innovacion

2. Ubicacion del puesto: Coordinacién de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacidn: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales
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lll.  DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:
e Analizar la informacién periédicamente y elaborar propuesta para mejorar la
prestacién de servicio.
2. Funciones especificas:

o Elaborar estudios en las Colonias, Villas, Frac. Rancherias y Poblados que soliciten
la ampliacién del servicio de recoleccién de residuos sélidos.

« Analizar las cantidades de tonelaje que ingresa al Sitio de Transferencia y a su vez
obtener el estudio que indica cuando una ruta requiere ser ampliada o requiera
recorte de rutas.

IV.  COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

« Autoridades Municipales: tener una excelente coordinacion con los programas e innovaciones
gue se requiere para el mejor funcionamiento de la Institucion.

2. Externa con:
* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable que su Departamento desempefio con veracidad y eficacia los trabajos
asignados por el C. coordinador de Limpia.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Arquitectura

2.2 Ing. Civil

2.3 Dibujante Técnico

2.4 Lic. en Informatica o Sistema Computacionales

2.5 Conocimiento en el Analisis de Estudio de Factibilidad
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FUNCIONES:

Departamentos de Supervision:

« Vigilar que las rutas urbanas y foraneas de recolecciéon y barrido sean cubiertas en
tiempo y forma.

o Detectar puntos de acumulacion de basura en colonias y sectores que merezcan ser
atendidos de inmediato

o Natificar a los infractores del Bando de Policia y Buen Gobierno por depositar basura
fuera de tiempo y en lugares prohibidos.

o Atencioén a las demandas ciudadanas, canalizadas a la subdireccién técnica.

o Vigilar que se de cumplimiento al programa de localizacion y verificacién de lotes
baldios en las zonas urbanas y foraneas.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Departamento de Supervisiéon

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacidn: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

Il DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Supervisar debidamente las rutas de recoleccion u barrido e las zonas urbanas y
forAneas y determinar si es conveniente llevar a cabo un operativo especial para
corregir el rezago.

2. Funciones especificas:

e Supervisar el seguimiento de la calidad del servicio de limpia;
o Colaborar en los disefios graficos realizados por computadora para el servicio de
limpia.
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e Supervisar los métodos y técnicas de recoleccion y barrido.

o Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

Funciones Periédicas:

« Entrevistar y hacer los recorridos con los usuarios del servicio de limpia.
o Realizar campafias informativas y de concienciacion.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

e Autoridades Municipales: Para obtener una buena coordinacion y poder trabajar
conjuntamente para mejorar los servicios que se prestan en la coordinacion de Limpia.

2. Externa con:

* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable de que se supervise constantemente las fallas del servicio, asi concientizar a
la ciudadania para que se sumen al esfuerzo de mantener limpio el Municipio de Centro.

1. Perfil del Puesto:
2.1 Lic. o pasante en Derecho
2.2 Lic. en Informatica o Sistema Computacionales
2.3 Conocimiento en Computacion, Mecanografia, Cartografia, Manejo de Personal.
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FUNCIONES:

Departamento de Enlace Administrativo:

Proporcionar a los Departamentos de recursos humanos, materiales, técnicos,
financieros, que requieran para el cumplimiento de las tareas que tienen asignas,
estableciendo los registros y controles administrativos correspondientes.

Realizar los tramites necesarios para adquirir mobiliario, maquinaria y equipo
necesario para el desempefio de las actividades sustantivas de la Coordinacion,
Realizar y dar seguimiento a las gestiones administrativas necesarias para generar la
viabilidad del funcionamiento de la Coordinacion.

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas por las areas normativas del H.
Ayuntamiento de centro, en lo referente al area administrativa.

Formular la propuesta para el presupuesto anual de la Coordinacion.

Controlar y dar seguimiento al presupuesto ejercido y disponible de la Coordinacién.
Solicitar 'y gestionar las modificaciones necesarias al presupuesto
(recalendarizaciones, transferencias, ampliaciones, etc.), para poder ejercerlo de
acuerdo a las necesidades de la Coordinacion.

Verificar que se realicen en tiempo y forma los tramites correspondientes para la
comprobacién de los egresos por concepto de ndmina y adquisiciones, que son
generados por la Coordinacion.

Elaborar las incidencias del personal para la elaboracién de la némina.

Solicitar y verificar al Departamento de recurso materiales respecto de los inventarios
de material, herramientas, mobiliario y equipo, asi como del correcto control de
entradas y salidas del almacén de la Coordinacion.

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:

Departamento de Enlace Administrativo

2. Ubicacion del puesto: Coordinacién de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacion: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales
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Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Procurar que las Subordinaciones y Departamentos dispongan de los medios
suficientes para realizar sus labores en 6ptimas condiciones.
2. Funciones especificas:

o Solicitar a la Tesoreria del Ayuntamiento a través de érdenes de pago o solicitud de
recursos para pagos anticipados, los recursos financieros necesarios, con la previa
autorizacion del Coordinador del area.

e Supervisar que se realicen en tiempo y forma, las comprobaciones del ejercicio
presupuestal e informar a las direcciones normativas del Ayuntamiento.

o Llevar el control y comprobacion del fondo revolvente, asi como realizar los tramites
correspondientes para su reembolso.

o Tramitar y hacer cumplir las disposiciones establecidas por las areas normativas, en
lo referente a la aplicacién de los recursos financieros.

« Vigilar la puntual asistencia del personal informando a la Direccién Administrativa, las
faltas injustificadas, incapacidades, dias econémicos, vacaciones, asi como las altas,
bajas y cambios.

o Llevar el control de los expedientes del personal que labora en la Coordinacion;

e Supervisar que se realicen oportuna y correctamente, los pagos correspondientes a
sueldos del personal de la Coordinacion.

o Establecer y ejercer controles sobre el activo fijo de la institucion, asi como
mantenerlo permanentemente actualizado.

« Realizar sus funciones bajo las condiciones que las cargas de trabajo requieran.

o Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

o Funciones Periédicas

e Llevar a cabo las ampliaciones y transferencias liquidas de las partidas
presupuéstales, de acuerdo a las necesidades.

o Establecer los procedimientos administrativos para la recepcién y comprobacién de
las cuotas de recuperacién, que son generados por los servicios proporcionados en la
Coordinacion.

o Informar periédicamente todo lo referente al avance, cumplimiento y aplicacién de los
recursos financieros.

o Realizar la contratacion del personal de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Direccion de Administracion.

o Tramitar y hacer cumplir las disposiciones enviadas por la Direccién Administrativa,
referente a sueldos y salarios, aguinaldos, vacaciones, etc.;

o Supervisar que las instalaciones de la Coordinacion se mantengan en condiciones
adecuadas.

o Solicitar a la Direccion de Administracion, la reparacion y/o mantenimiento general de
los activos fijos averiados, cuando se requiera, a través de drdenes de trabajo.
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e Supervisar la vigencia de los permisos y documentos necesarios para el transito
vehicular (licencia de chofer, tarjetas de circulacion, placas, tarjetas de combustibles,
etc.).

o Promover la capacitacion y el desarrollo profesional del personal adscrito a la
Coordinacion.

« Participar en las reuniones de trabajo que convoque la Coordinacién de Limpia y/o
alguna Direccién del Ayuntamiento.

e« Apoyar a las Subcoordinaciones y/o Departamentos en los programas y eventos
especiales que le sean solicitados.

o Elaborar el proyecto de presupuesto de la Coordinacion y el programa operativo
anual (gasto de inversion).

o Solicitar a la Direccién de Programacion del Ayuntamiento, la asignacién de los
recursos financieros para llevar a cabo los proyectos de inversion.

o Apoyar la elaboracion y aplicacion de normas y procedimientos tendientes a
fortalecer a la Coordinacion.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

» Autoridades Municipales: Para obtener una buena coordinacion y poder trabajar
conjuntamente para mejora de la institucién como de los servicios que prestan.

2. Externa con:

* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable a que los departamentos que integran la Coordinacién, dispongan en tiempo y
forma de los recursos Humanos, Materiales, Técnicos y financieros para el buen cumplimiento
de las actividades.

2. Perfil del Puesto:

2.1 Lic. en Administracién de Empresas

2.2 Lic. en Informatica o Sistema Computacionales

2.3 C.P. Contaduria Publica

2.4 Conocimiento en Computacién, Administracién, Reclutamiento de Personal, Pago de
NOmina, Manejo de Recursos Materiales.
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FUNCIONES:

Departamento de Recursos Financiero:

o Elaborar requisiciones de materiales de acuerdo a las necesidades de esta
coordinacion

o Que toda adquisicion de material, cuente con la disponibilidad financiera de acuerdo
a la partida correspondiente.

o Surtimiento de material no exceda de un plazo de 20 dias aproximadamente

V. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Departamento de Recursos Financiero

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacion: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

VI. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

« Documentar las erogaciones generadas por la adquisicion de bienes, materiales o
herramientas necesarios para operatividad de la Coordinacion
2. Funciones especificas:

o Elaborar listado de requerimiento de acuerdo a las necesidades de los

departamentos de la coordinacion
o Elaborar las requisiciones y recabar las firmas para la autorizacién
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o Funciones Periédicas

« Requisitar mensualmente el suministro de material de oficina y material de limpieza;
estableciendo los procedimientos administrativos para su recepcién, asi como la
entrega de los mismos a las areas de trabajo que lo soliciten.

VIl.  COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

e Autoridades Municipales: Para obtener una buena coordinacion y poder trabajar
conjuntamente para mejora de la institucién como de los servicios que prestan.

2. Externa con:
* No aplica.

VIIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable a que los departamentos que integran la Coordinacion, dispongan de los
materiales necesarios para el buen funcionamiento de las actividades diarias .

2. Perfil del Puesto:
2.5 Lic. en Administracién de Empresas

2.6 Lic. En Administracion
2.7 C.P. Contaduria Publica de Personal, Pago de Nomina, Manejo de Recursos Materiales.
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FUNCIONES:

Area de Recursos Materiales:

e Suministrar a los departamentos de la coordinacion que lo soliciten, papeleria y
equipo de oficina, articulos de limpieza, servicio de mantenimiento y fotocopiado,
establecido los registros y controles administrativo adecuados.

« Tramitar las requisiciones del material y equipo de oficina, material de limpieza y
elaborar las ordenes de trabajo que por necesidades del servicio requiera.

« Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles asignados a la
Coordinacion.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Area de Recursos Materiales.

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacion: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Procurar que en las diferentes areas de la Subcoordinacién dispongan con
oportunidad de los medios materiales y apoyo generales para cumplir con su
cometido.

2. Funciones especificas:

o Elaborar requisiciones de materiales, herramientas y uniformes, para el buen
funcionamiento de esta Coordinacion.

o Mantener los niveles adecuados de materiales y Utiles de oficina en el almacén y que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la Coordinacién.

o Mantener resguardos de los bienes y materiales de la Coordinacion en el almacén
habilitado, asi como controlar documentalmente su existencia y uso.
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o Elaborar y presentar mensualmente un informe de los movimientos de entrada y
salida de material que se hayan originado en el almacén.

o Efectuar las comprobaciones de los gastos realizados por concepto de pago de
dafios a terceros mediante orden de pago.

o Efectuar la comprobacién mediante orden de pago de las adquisiciones de materiales
y/o articulos de oficina a través del uso del fondo revolvente que no rebase los limites
establecidos por la Contraloria (compras menores) y que sean necesarios para el
funcionamiento de la Coordinacion.

o Elaborar y mantener permanentemente actualizado los inventarios de bienes,
muebles y de la flota vehicular de la Coordinacién proponiendo en su caso los 57
movimientos de alta y baja respectivas.

o Elaborar 6rdenes de trabajo, para el mantenimiento y/o reparacién de mobiliario y
equipo de oficina.

o Elaborar recibo y orden de pago de renta de uso de terreno ejidal para el depésito de
desechos sdlidos.

o Proporcionar el servicio de mantenimiento y/o reparacién de instalacién eléctrica,
sanitarios y diversos.

o Elaborar vales de salidas de almacén, para el suministro de materiales solicitado por
las diversas areas de esta Coordinacion.

o Controlar a través de tarjetas el uso y distribucion de combustible, a los diversos
vehiculos adscritos a esta Coordinacion.

e Realizar sus funciones bajo condiciones de tiempo completo.

« Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y ademas que le confieran las Leyes y Reglamentos Municipales.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

e Autoridades Municipales: Para obtener una buena coordinacion y poder trabajar
conjuntamente para mejora de la institucién como de los servicios que prestan.

2. Externa con:
* No aplica.

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1. Responsabilidad:

1.1 Responsable de que Administracion de los recursos materiales, asi como su control y
registro.
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2. Perfil del Puesto:

2.8 Lic. en administracion de Empresas

2.9 Lic. en Informatica o Sistema Computacionales
2.10 C.P. Contaduria Publica

2.11  Conocimiento en Control de inventarios.

FUNCIONES:

Area de Mantenimiento Automotriz y Talleres:

o Suministrar a los departamentos de la coordinacién que lo soliciten, papeleria y
equipo de oficina, articulos de limpieza, servicio de mantenimiento y fotocopiado,
establecido los registros y controles administrativo adecuados.

o Tramitar las requisiciones del material y equipo de oficina, material de limpieza y
elaborar las ordenes de trabajo que por necesidades del servicio requiera.

« Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles asignados a la
Coordinacion.

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

1. Nombre oficial del puesto:
Area de Mantenimiento Automotriz y Talleres.

2. Ubicacion del puesto: Coordinacion de Limpia (Prolongacion Paseo de la Sierra s/n Col.
Primero de Mayo)

3. Tipo De Contratacidn: Confianza/Eventual

4. Relaciones de Autoridad: Autoridades Municipales

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO:

1. Funciones generales:

o Servir de apoyo a la Subcoordinacion Administrativa, para el mantenimiento
preventivo y correctivo de los camiones recolectores y demas unidades de trabajo
gue integran el parque vehicular asignado a la Coordinacion de Limpia.

2. Funciones especificas:
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o Recibir los vehiculos, diagnosticar el estado mecanico o eléctrico en que se
encuentran, determinando si se pueden arreglar en los talleres propios, o bien, es
necesario asignarlos a un prestador de servicio particular.

o Elaborar las 6rdenes de trabajo correspondientes.

o Recibir de los prestadores de servicio, los vehiculos reparados, verificando que se
encuentren funcionando satisfactoriamente, en condiciones de operacién para
reintegrarse a sus rutas de trabajo de recoleccion.

e Revisar cotizaciones, facturas y elaborar las Ordenes de Pago correspondientes.

o Elaborar informe de las erogaciones realizadas por el prestador de servicio.

o Concentrar la relacion de soportes expendidos a prestadores de servicios.

o Controlar los soportes en transito por prestador de servicio.

o Integrar y archivar los presupuestos por prestadores de servicio.

«  Capturar en computadora las Ordenes de Trabajo.

«  Capturar en computadora las Ordenes de Pago.

o Elaborar informe del Estado que guarda el adeudo a los prestadores de servicio.

o Elaborar informe del presupuesto ejercido en la partida 3402 para conciliar datos con
la Coordinacion General de Servicios Municipales.

o Solventar las observaciones formuladas por la Contraloria Interna y por la Direccion
de Finanzas.

o Realizar fotocopiado de documentacion oficial.

o Efectuar tramites tanto en la Coordinacién de Servicios Municipales, como en otras
areas de este H. Ayuntamiento.

o Gestionar la obtencién y revisiéon de cotizaciones.

« Revisar Ordenes de Trabajo, Ordenes de Pago y cotizaciones complementarias.

o Establecer y mantener comunicacion con proveedores y prestadores de servicio.

« Disefiar formatos administrativos.

o Elaborar bitacora auxiliar de suministro de aceites, lubricantes, reparacion de llantas
y ubicacién de las mismas.

Il. COMUNICACION FORMAL

1. Interna con:

» Autoridades Municipales: Para obtener una buena coordinacion y trabajar conjuntamente para
mejora de la institucién como de los servicios que prestan.

2. Externa con:

* No aplica.

Pagina70de 1



COORDINACION DE LIMPIA @@centro

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
2010 -2012

H. Ayuntamiento MANUAL DE ORGANIZACION
Constitucional de
Centro

V. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. Responsabilidad:

1.1 Responsable a que los departamentos que integran la Coordinacién, dispongan en tiempo y
forma de los recursos Humanos, Materiales, Técnicos y financieros para el buen cumplimiento
de las actividades.

2. Perfil del Puesto:

2.12 Lic. en administracion de Empresas

2.13 Lic. en Informéatica o Sistema Computacionales

2.14 C.P. Contaduria Publica

2.15 Conocimientos Administrativos, Mecanica en General, Mantenimiento Eléctrico,
Hojalateria, Control de Refacciones e Inventarios.
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