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lll.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, Hil, IV y V de la Constitucion politica
de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fraccion 1Il, 41 Fracciones | y V:y-60 de la Ley Organica Municipal def Estado de
Morelos, Bando de Policia y Gobierno Muni'cipai__._de :_CuaUt_Ia, Morelos, y demés normatividad Federal,
Estatal y Municipal aplicable, se expide eE-.-Z-";érese:i_te Manual de Organizacién de la Direccion
General de Servicios Publicos, el cua t_ig_ne:. informacion. referente a su estructura de
 objetiva servir de instrumento de

VS\EO.

LIC. JUAN TORRES BRIONES
AL MAYOR
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REVISO. .
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DIRECTOR GENERAL DE PLANEACION
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SECRETARIA EJECUTIVA DE DIRECCION GENERAL

yuntamiento
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- LIC. JOSE ALFREDO o
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IV.- INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de ia
Administracion Publica del Municipio de Cuz__autla.._ )

En este Manual de Organizacioén, se id'entifi’é‘é;y_;_dén a conocer las funciones que, corresponde
realizar a la Direccion General de Se}viciosPGincos Municipales; cuyo propdsito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los
servidores publicos, al permitir tener: tuna mayor certidumbre en el desarrollo de sus
__ .act_iyi;_:!_a_des_-.y_--f!a‘;_'a__glecuada_:cc_a__o_rdinéciéﬁ entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion Genera! de Serwmos Publ:cos Municipales es la Dependencra encargada de la
administracion, supervision y prestacion de los servicios publicos: municipales de brigadas de
limpieza y atencién ciudadana, recolecmon de basura; parques y jardines, alumbrado publico,
parque vehicular, brigadas de mantenlmlento y bacheo

- C. JESUS CORONA DAMIAN
- PRESIDENTE MUNICIPAL
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V.- OBJETIVO

Esta Direccion tiene como principal objetivo, satisfacer las necesidades de los ciudadanos, brindando
los servicios de Recoleccion de Basura, Alumbrado publico, Bacheo de calles y avenidas,
mantenimiento de Parque vy Jardines, Mantenimiento de Vialidades. Lo anterior para cumplir de
manera eficaz los compromisos adquiridos por la presente administracion.

VI.- GLOSARIO

Servicios Piiblicos. -. Son todas aquellas actividades llevadas a cabo por los organismos del

Estado o bajo el control y [a regulacion de'estel cuyo objetivo es satisfacer las necesidades de una
colectividad. - . B

Administracién.- Hace referencia al funcionamiento, la estructura y el rendimiento de

fas organizaciones.

Supervisién,- Vigilancia o direccion de la realizacién de una actividad determinada por parte de
una persona con autoridad o capacidad para ello. '

Plan Municipal de Desarrollo. - un plan de desarrolio es una hemramienta de

gestion que promueve el desarrollo social en un determinado territorio. De esta manera, sienta {as
bases para atender las necesidades insatisfechas de la poblacion y para mejorar fa calidad de vida de
fodos los ciudadanos. S Sow ' '

Manuales de Organizacion. - Es un documento técnico normative de gestion institucional

donde se describe y establece la funcion basica, las funciones especificas, ias reiaciones de autoridad,
dependencia y coordinacién, asi como ios requisitos de los cargos o puestos de trabajo.
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VIL.-ANTECEDENTES

En fecha dos de marzo del afio 2016, en la casa Ejidal del Poblado de “El Hospital”, se llevd a
cabo la quinta sesidn ordinaria de Cabildo, en la que se aprobd el Reglamento Interno de la
Administracion Publica del Municipio de Cuautla ‘Morelos; en el cual se contempla una nueva
estructura administrativa, en donde se crea la D:reccnon General de Servicios Pblicos y para
el mejor desempefio de sus atrlbumones se’ integra de las siguientes dependencias:
Departamento de Brigadas de Limpieza y Atencion Ciudadana, Departamento de Recoleccién
de Basura y Residuos Solidos, Departamento de Servicios de Pargues y Jardines,
Departamento de Bacheo y Mantenimiento de Edificios Publicos, Departamento de Parque
Vehzcuiar Departamento de Aiumbrado Publico

Por lo que con- 'i"f'lnalzdad de iograr una mayor efectividad social y mejores resultados en los
servicios plblicos que const:tuc:onalmente debe brindar la admlnlstramon publica municipal de
Cuautla, Morelos ‘a..inicios .del periodo de gestion 2019- 2021 se ilevo a ‘cabo una
reestructuracion de la misma. :
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Viil. MARCO JURIDICO
1.- FEDERAL

11 Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. (Art. 115).

1.2 Leyes: -
1.2, Ley General de Salud.
1.2.2. Ley General del étjiii!itiﬁo ec@lc’)g_ico y la proteccion al ambiente.

1.2.3. Ley General para la prevencion y gestion integral de los residuos v
el Reglamento de la Ley General para Prevencién y Gestion integral de

1.2.4. Ley Federal de Metrologia y normalizacien.

2.- ESTATAL. _
2.1 Constitucién Politica def Estado‘LiBre y Soberano de Moreios.
2.2 Leyes
| 2271 Loy Orgénica Municial del Etado do Morelos.
222 Ley .de Residuos Sélido§ péra el Estado de Morélos.

2.2.3 Ley del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente en el Estado
de Morelos.

2.3 REGLAMENTOS

' 2.3.1 Reglamento’ de la :Ley ~de- Equilibrio. Ecolégico: y Proteccion  al
Ambiente del Estado de Morelos en materia de Residuos solidos

Municipales y Especiales. .~

2.3.2 Reglamento de la Ley Residuos Sélidos para el Estado de Morelos.
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3.- LEYES MUNICIPALES

3.1 REGLAMENTOS

3.1.1 Reglamento Intemo de Ia Administracion Publica del Municipio de
Cuautla, Morelos.

3.1.2 Reglamento de Ecologta 'y Proteccion al Ambiente del I\/Eunampio de

Cuautla.

3.2. BANDOS.

3.2.1 Bando de Policia y'.Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos.
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IX. ALCANCE

El presente Manual de Organizacion, es de. -aplicacion obligatoria al 100% del personal que
labora en la Direccion General de Servicios Pubizcos del H. Ayuntamiento de Cuautla Morelos,

administracién 2019 — 2021. Lo anterior. con” e! proposﬂo de asegurar el cumplimienio de las
funciones asagnadas T

X. ATRIBUCIONES

e -_5-;:_;De__a¢uerdo a las atribuciones quele confiere eI Regfamento Interno de fa: Admmtstraczon;;

Pablica del Munimpao de Cuautla Morelos en su articulo: 79 ei cual llterafmente establece:

ARTICULO 79 La DlreCCIon Generai de S':"_rvxmos Publ:cos Mummpales sera la
responsable ‘de promover, las - actiwdades organizadas del Gobiernc Municipal,
encaminadas - a satisfacer necesidades colec’uvas basicas y fundamentales de los

gobernados, en forma regular, uniforme 'y permanente, pudiendo el Ayuntamiento
concesuonar cuaiqulera de €s0s servicios,

Sus funciones seran:

1. Pianear operar, ejecutar, supervisar y dirigir el buen funmonam;ento y la eﬁc:ente
prestacion de los servicios publicos; -

2. Estudlar y responder, asi como dar seguimiento a las solicitudes: 'S requerimienios -
en materia de los servicios pubhcos mummpaies que Ea c:udadanla sohcute a traves

. -delos dsversos medios; o T [T S

3. ”Reahzar el servicio de i:mpieza de Ias plazas parques Jardfnes y espac:os publicos'
del Municipio, asi como de Ias avenldas accesos calles, pasos peatonales, pasos a
desnivel y aquellas que “por su- importanc;ta 0 por tener camellones u otras
caracterlsticas ameriten ser limpiadas por el Gobiernc Municipal;
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4. Mantener la carpeta asféltica y pavimentos de las calles y avenidas del Municipio en
buen estado, realizando los trabajos preventivos y el bacheo necesario, exigiendo a
los particulares que recojan el escombro y materiales que depositan en las calles en
coordinacion con la Direccion de Qb’ras Ptblicas;

5. Conservar y mejorar los parques, plazas, camellones, jardines y espacios publicos
propiedad del municipio; asi como, detectar nuevas areas de oportunidad para
desarrollarlas y rehabilitarlas mtegralmente dentro de las posibilidades econdémicas
del Gobierno Municipal; :

6. Mantener los ductos y rejillas de Ios drenajes pluviales limpios y libres de desechos:

7. Dar mantenimiento periédico a juegos infantiles, canchas, banquetas y todo el
equipamiento urbano en los parques y plazas publicas del Municipio:

8. Llevar a cabo la recoleccién de basura domiciliaria, programando rutas y horarios

.-para la recoleccion efectiva y adecuada y confinar dicha _basura en el relleno

. _'-._"--"_samtano o :lugar establemdo haciéndolo de conforml con 2as normasi

ambientales: : o SR

8.. Administraryy prestar el servicio de recoleccion de basura. comermal de:acuerdo a la
capamdad instalada; a los establecimientos inscrifos en el padron respectivo o su
similar que proporcione la Tesorena Mummpal ylo'a'los que asi lo soliciten y se
encuentren al corriente de sus pagos;

10.Recoger animales muertos en las vias publicas, parques, jardines y espacios
publicos municipales o en predios particulares, previo pago de los derechos
municipales que se establezcan al efecto en la Ley de Ingresos 7

11. Recoger de las areas municipales; espac;os pubhcos y vias’ publ;cas la basura que
se acumule, incluida la basura vegetal derivada del mantenimiento de las mismas;

12.Apoyar con recursos humanos o materiales en situaciones de contingencias o por
desastres, prioritariamente cuando se deterioren el patrimonio municipal y las vias
publicas;

13.Dar mantenimiento y limpieza a los Panteones Municipales;

14.Coadyuvar en la distribucion de. pipas de agua potable a zonas y colonias
marginadas del municipio, a solicitud del Sistema Operador de Agua Potable;

15.0perar y mantener los circuitos de alumbrado publico instalados en el Municipio, v
verificar que los consumos de energia eléctrica presentados para su cobro por. !a
“entidad encargada, sean correctos;

16. Administrar y coordinar la luminacion y decorado de las calles y edificios pUblicos
municipales durante los ‘bandos “solemnes; veladas culturales, fiestas patrias,
navidefias y demas fechas que por su solemnidad lo ameriten:
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]

17.Regular, supervisar Yy empadronar a los rastros particulares para su correcta
operacion conforme a las leyes, normas y reglamentos que deban cumplir;

’!8.Adminjstrar y brindar atencion oportuna a los mercados, plazas y centros de abasto
en cuanto a limpieza, funcionamiento y?f:rnantenimiento general, recoleccion y retiro
de basura generada en los mismos;

18.En coordinacién con Ia Direccion” de: Desarrolio Social, promover y desarrollar
programas efectivos de participacion social en la limpieza y mantenimiento de calles
y espacios plblicos: i .

20.Impulsar el desarrollo, mant_enimien_to_-y*'h*uejdra continua de sistemas automatizados
para el reporte inmediato y atencién eficaz de peticiones ciudadanas en materia de
servicios publicos: : - G

21.Administrar los panteones” municipales y otorgar servicios de inhumacion y

. .exhumacion-a-los habitantes del municipio, previo cobro de las cuotas que por este

COncePtoseesiabfezca” LSRR e
22.Recibir y dar tramite a las solicitudes de concesion del servicio publico de panteories

"y en __j;_._c_g'sg",'_;'.__.;ti_i_marlos al Ayuntamiento para su -..a,u_t_or.izép_i_én-; ‘conforme 2 lo
~ dispuestoen el Reglamento de Panteones del Municipio:
23, Delegar sus atribuciones a los directores. o encargados de las dependencias a su
cargo; y S
24.1L.as demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamiento o que
expresamente le confiera el Presidente Municipal.




DIRECCION CLAVE:MO-DGSP-2019
. GENERAL DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA -
SERV|C|OS EM]SZON: 01

. PUBLICOS MANUAL DE ORGANIZACION

PAG, 12 DE 38

Xl. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General -1

Director de General de

Servicios Publicos

Depéfzaménto :dé

Recoleccionde

Basura y Residuos |

Solidos -

Jefe de Departamento de
-‘Recoleccién de Basura y

Residuos Solidos

[ Departamento de | .
Parques yJardmes I

Jefe dé Ijéﬁértamento de
Parques y Jardines

Departarnento de

A!umbrado Publico :

Jefe de Departamento d

Alumbrado Publaco

i Departamento de
' - ‘Bacheo

Jefe de Departamento de'@;‘ it

| .[uiepartamento-de

Brigadas de

| Limpieza y Servicios |

Generales

Jefe de Departamento de
- Brigadas de Limpieza y

Servicios Generales

Depaﬁamento ‘de.

‘Servicios”
Especiales

_;':i Jefe de Departamento de

Servicios Especiales © |

Brigadas de
limpieza y Atencion
Ciudadana

De;ﬁartémento de B

Jefé dé bepaﬁaménto de S

Brigadas de limpieza y
Atencion Ciudadana

Departamentrordle‘
Mantenimiento de

: Parque Vehicular | -

Jefe de Depa.rta.merhto de‘ir

Mantenimiento Parque

Vehicular T
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Xll. ORGANIGRAMA
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XIii. MISION Y VISION Y VALORES,
MISION

Dependencia de la administracion publica municipal encargada de contribuir a mantener limpio
el municipio de Cuautla, a preservar el medio.ambiente y a mejorar la calidad de vida de sus
habitantes, promoviendo la participacion csudadana y mejorar la imagen urbana de [a Capital
Historica de Morelos. : S

\/!SléN

Ser la dependencia de la administracion publica municipal encargada de brindar a la
ciudadania un servicio publico en materia“de recoleccidn de residuos sélidos, de manera
.-oportuna:y:gficiente, con el proposito:de proporcionar bienestar a la ciudadania.y mejorar su
“entorno, sat:sfaciendo los requerimientos de la poblacion; con el proposnto de mejorar la
imagen urbana de nuestra hero;ca e histérica ciudad. : -

. VALORES

Honestidad
Transparencia
Legalidad y ge_:_!_'tegza
Sensibilidad Social
Austeridad

Calidad Total
Orden

Trabajo en equipo

Mejora continua
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VALORES

Honestidad.- Realiza tu trabajo con congruenma respetando siempre la normatividad
establecida. Actuar en todo momento con rectltud y honradez, desecha toda ventaja
personal, se justo y da ejemplo con tu persona

Transparenma Cumple tus deberes de forma. d|gna y decorosa, actia con propiedad
y respetando los limites que Ia ley te impone. Promueve la participacion ctudadana y
- permzte eE acceso a Ia mformacuon plblica: T e

Legalidad y Certeza Actua de modo que la Iey sea tu gula y Ia justzma tu modo de
actuar, fomenta la confianza y lo credlbmdad de tus actos, se congruente en tus
acciones, responde con hechos concretos: a los requerimientos de la ciudadania y
asume las consecuencias de tus actos.

Sens:bmdad Social.- Realiza tu trabajo de forma imparcial, se justo en cada caso

concreto, se equrtatlvo y empatico, cercano y paciente con cada ciudadano, brinda toda
la anformacaon necesaria de modo claro y sencillo.

Auster;dad Usa de modo racnonai los | recursos con Ios que cuentas sin’ sacnﬂcar la
calidad de tu trabajo vy la satisfaccion de:la ciudadania. Prioriza lo importante, desecha
lo innecesario, se modesto en tus acciones y. claro y.sencillo en tu trabajo.
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Calidad Total.- Trabaja dando lo mejor de ti, respeta tu tiempo y el de los demas, usa
correctamente los bienes que se te asignen, se eficaz y eficiente y opta siempre por la
mejora continua a través de la modernizacién de tus procesos.

Orden.- Trabaja con propiedad en tods’ momento, se respetuoso de los tiempos y
procesos, clasifica, sistematiza, organiza, limpia y ordena tu lugar de trabajo para evitar
retrasos, trabaja en equipo, une tus talentos para el"logro de objetivos comunes y

promueve un buen ambiente de trabajo. -

Trabajo en equipo.--El-conjunto de ideas constructivas permite alcanzar los objetivos
de una institucion, la actitud pd‘Si'ti\'f_a,.permite integrar a quienes actian de forma
negativa, recuerda la union hace ia fuerza, o

Mejora continua.- Es proponer en base a tu quehacer diario, los cambios que permitan
mejorar los servicios plbicos gubernamentales, es hacer dia a dia tu trabajo practico y
dindmico, que la ciudadania perciba nuestra calidad humana.
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XIV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: - - JEFE INMEDIATO:

Director  General de  Servicios - | Presidente Municipal
Publicos s

FUNCIONES PRiNC%PALES - :
1. Planear, operar, ejecutar, supervisar y. d:nglr el buen funmonamrento y la eficiente

prestacion de los servicios pablicos;

2. Estudiar y responder, asi como dar seguimiento a [as ‘solicitudes y requerimientos
~enmateria. de !os Servicios pubilcos municipales que la mudadama sol:cate a.traves .. | .
“delos d:versos medlos 9 ' '

3. Reallzar ei servxc_l_o__ de |impieza de las plazas, parques ;ardmes -y espac:os
pubhcos del Mummplo asi como de fas avenidas,: acbesos caHes pasos;""-""
peatonales, pasos a desmvel y aquellas gue por su rmportanc;a 0 por iener
camellones U otras caracteristicas, amerlten- ser ‘limpiadas por el Gobierno
Municipal:

4. Mantener la carpeta asfaltica y pavimentos de las calles y avenidas del Municipio
en buen estado real:zando !os trabajos preventivos Y el bacheo necesario,
exnglendo a los partzculares que recojan el escombro y materrafes que depOSItaﬂ en
las calles en coordinacion con la Direccién de Obras Publicas;

5. Conservary émejorar los parques, plazas, camellones, jardines y espacios publicos
propiedad del municipio; asi como, detectar nuevas areas de oportunidad para
desarrollarlas y rehabilitarlas integralmente, dentro de las posibilidades economicas
del Gobierno. ‘Municipal;

Mantener los ductos y rejilias de los drenajes pluviales limpios y libres de desechos:

7. .Darj'mantenimiento periddico. a”juegos infantiles, canchas, banguetas 'y todq' el
equipamiento urbano enlos parques y plazas pubhcas del Mumcrplo

8. Llevar a cabo la recoleccién de basura domlcmaﬂa programando rutas y horarios

para la recoleccién efectiva y adecuada y confinar dicha basura en el relleno

sanitario o lugar establecido, haciéndolo de conformidad con las normas
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ambieniales;

9. Administrar vy prestar el servicio de recoleccion de basura comercial de acuerdo a la
capacidad instalada, a los establecimientos-inscritos en el padrén respectivo o su
similar que proporcione la Tesoreria Munjibipa! __:'y_"!o a los que asi lo soliciten v se
encuentren al corriente de sus pagos;

10. Recoger animales muertos en las v;as__ ubhcas parques, jardines y espacios

publicos municipales o en predlos partlcuiares previo pago de ios derechos
municipales que se establezcan al _efecto ehla Ley de Ingresos;

11. Recoger de las areas municipales,-__':éspacios publicos y vias publicas la basura que
se acumule, incluida la basura vegetal derivada del mantenimiento de las mismas:

. 42, Apoyar COon recursos. humanos o materiales en situaciones de contmgenc:a‘s o por

: *_'-ffdesastres pnontanamente.cuando se deterioren el patnmomo munumpa!'

pubilcas

13. Dar manten:miento y !lmpleza a Eos Panteones Municzpales e

14. Coadyuvar en fia dlstﬂbumon de pzpas de agua. potable ‘4. zonas ¥ coiamas
marginadas del municipio, a solicttud del’ Slstema Operador de Agua Potable;

15. Operar y mantener los circuitos de a!umbrado pubhco instalados en el Municipio, y
verificar que los consumos de energia eléctrica presentados para su cobro por ia
entidad encargada sean correctos; @ o |

16. Admlmstrar y “coordinar fa: llummacson y'-decorado de las cal!es y edtﬁmos publtcos
municipales durante los bandos solemnes, veladas culturales, fiestas patrias,
navidefias y demés fechas que por su solemnidad lo ameriten; ”

17. Regular, supervisar y empadronar a los rastros particulares para su'_z"correcta
operacion conforme a las leyes, normas y réglamentos que deban cumplir; '

18. Administrar y brindar atencion oportuna a los mercados, plazas y centros de abasto
en cuanto a limpieza, funcionamiento y mantenimiento generai, recoleccién"y';“etire

... de basura generada en los mismos; - SEE A

“i9. En coordmacuon con la Dlreccnon de Desarro[io Social, profnovef y desarrollar
programas efectivos de partmnpacnon socnai en la Iimpteza y mantenimiento de
calles y espacios publicos;

20. Impulsar el desarrollo, mantenimiento y mejora continua de sistemas automatizados
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%

para el reporte inmediato y atencion eficaz de peticiones ciudadanas en materia de
servicios publicos;

Administrar los panteones municipales 'y otorgar servicios de inhumacién y
exhumacion a los habitantes del municipio, preVib cobro de las cuotas que por este
concepto se establezcan; )

Recibir v dar framite a las solicitude_s:_ de concesion del servicio plblico de
panteones y en su caso, turnarlos al -Aﬁuﬁfémiéhfo para su autorizacidn, conforme
a lo dispuesto en el Reglamento de Panteones del Municipio;

Delegar sus atribuciones a los directores o encargados de las dependencias a su
cargo; y

i Las demas Que- senalen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamlento o-__ el

que expresamente le confsera el Presidente Municipal.

REPORTA A:

&

Presidente Municipal

SUPERVISAA:

Jefa del Departamento de Brigadas de Limpieza y Atencion Ciudadana
Jefa del Departamento de Recoleccion de Basura y Recoleccién de
Basura
Jefe del Departamento de Parques y Jardines
Jefe del Departamento de Bacheo y Mantenimiento de Edificios Publicos
Jefe del Departamento de Parque Vehicular
Jefe del Departamento de Alumbrado Pablico

Jefe del Departamento de Panteones
- Departamento de Servicios Especiales

Departamento de Servicios Pablicos -

Todas la areas del Ayuntamiento__

RELACIONES EXTERNAS:

|

Gobierno del Estado de Morelos

PAG. 19 DE 38
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E » Dependencias Estatales

PERFIL. DEL PUESTO:

PUESTO: ey
= Director General de Servicios Plblicos.

ESCOLARIDAD:

o Licenciatura en Admtmstracuon Licenciatura en Derecho Ingenieria o
carrera a fin. :

EXPERIENCIA LABORAL:
:_s 3 afios, en funcuon publica

| CONOCIM%ENTOS i -

= Con conoc;mientos ‘eh maqumarla herramzenta y vehlculos -asi “como
d;sposzcao_n_f;na! de Resuduos solidos. S

HABILIDADES:
o Analitica
Liderazgo
Coordinacién
Comunicacion
impiementac:on de estrateglas

& @& @ e

i\/ianep de Herramientas
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XV. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Jefe del Departamento de Director  General de Servicios
Recoleccion de Basura y Residuos ‘Puablicos

Solidos -

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Llevar a cabo la recoleccion de basura domiciliaria, de acuerdo a ia planeacién de rutas y
horarios para un efectivo y adecuado servicio de limpia cumpliendo con las normas
ambientales establecidas;

i 2.-Administrar.y ‘prestar el servicio de recoleccion de basura comercial. de.acuerdo g la-. -

capacidad instalada, a los establecimientos inscritos en el padron respectivo o su similar que |

proporcione la Tesoreria Municipal y/o a los que asi lo soliciten y se encuentren al corriente de
SUsS pagos; - .o i -

3.- Recoger animales muertos en las vias publicas, parques, jardines y espacios publicos
municipales o en predios particulares, ‘previo pago de los derechos municipales que se
establezcan al efecto en la Ley de Ingresos!

4.- Coordinarse al interior del Gobierno Municipal con otras dependencias, a efecte de cumplir
con labores de limpieza;

5.- Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de limpia que la ciudadania
solicite; L ' T e

8.- Supervisar. al personal: choferes de carga, auxiliares de limpia y secretarial a su cargo, el
debido cumplimiento de sus actividades;

7.~ Las demé;s. que sefialen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamienic o que
expresamente fe confiera el Presidente Municipal.

REPORTA A:

s  Director General de Servicios Publicos

SUPERVISA A:
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o Jefe del Departamento de Carritos de Mano
s Secretaria :
s  Auxiliar Administrativo

o  Choferes

e Auxiliares de Limpia
e Mecanicos

e Velador

RELACIONES INTERNAS: .
| e Todas las areas del Ayuntamiento. |

RELACIONES EXTERNAS:
{ie ‘Gobierno del Estado de Morelos

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: o o
¢ Jefe de Deparfamento de ReCoIéCcit’m de Basura y Residuos Solidos

ESCOLARIDAD:
e Licenciatura en Derecho, Administracion Pablica, de Empresas, o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:
e 3 afios en funcion plblica.

CONGCIMIENTOS:

» Conocedor de la Normatividad en materia del manejo de residuos sélidos, del

medio ambiente y su proteccion; con conocimientos en maquinaria y vehiculos.
HABILIDADES:

e |iderazgo

e Planeacion

o Coordinacion

¢ - Habilidad para-el manejo:-de grupos .
e Comunicacién

¢ Manejo de Herramientas

= Mecanica en General
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XVI. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
Jefe del Departamento de Parques y Director General de Servicios
Jardines _ Publicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Conservar y mejorar los parques, plazas, camellones, jardines y espacios publicos
propiedad del municipio; asi como, detectar NUEevos - espacios para su desarrolio y
rehabilitacion integral, dentro de las posibilidades econdmicas del municipio:

2.-Dar me;gnt_enimiento periddico a juegos infantiles, canchas, banquetas..y “todo. el -
equipamiento urbano en los parques y espacios publicos del municipio; R R
3.- Recoger.de las dreas municipales, espacios publicos y vias plblicas a basura que se
acumule, incluida la basura vegetal derivada del mantenimiento de las mismas;

4.- Coadyuvar en la distribucion de pipas de agua potable a zonas y colonias marginadas del
municipio, a solicitud del Sistema Operador de Agua Potable:

5.~ Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de parques, jardines y
espacios publicos que la ciudadania solicite;
6.- Supervi_sa_r al personal operativo, auxiliares generales, secretarial a su cargo, el debidoc
cumplimiento de sus actividades; o

7.- Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamiento o que
expresamente le confiera el Presidente Municipal. :

REPORTA A;

o Director General de Servicios Publicos

SUPERVISA A:
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]

Secretaria

Auxiliar Administrativo
Chofer

Jardinero

-]

@ @

RELACIONES INTERNAS:

e

Todas las areas del Ayuntamiento. =~

RELACIONES EXTERNAS:

.

Instituciones Pulblicas, Escuelas y Ciudadania en General.

PERFIL QEL PUESTO

PUESTO

ESCOLAR!DAD.' |
agronomia.

EXPERIENCIA LABORAL.:
e 3 afios en funcion publica.

CONOCIMIENTOS: -
conocimientc  de

HABILIDADES:
# Liderazgo
e Coordinacién
e Habilidad para el manejo de grupos
e . Comunicacion.
s ' Manejo de Herramientas
e Disefo de Imagen Urbana

J Jefe de Departamento de Parques y Jardines

= Con conocimientos en magquinaria,

e Ingeniero Agrénomo, carrera a: ﬂn 0 bachltierato tecnico en especrai!dad de

equipo y herramienta de
la Normatividad ambiental
ambientales y permisos de tala y poda.

v su proteccion,

iardineria,
dictamenes
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XVII. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTOC: JEFE INMEDIATO:
Jefe del Departamento de Alumbrado " Director  General de Servicios
Publico - | Pdblicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Operar y mantener los circuitos de alumbrado publico instalados en el municipio y verificar
- que los.consumos de energia eléctrica presentados para su cobro por la entidad encargada,

sean correctos:

2.- Administrar y coordinar la iluminacion y decorado de las calles y edificios puUblicos
municipa_ies.-_i'_du_r_ante- los bandos solemnes, veladas cultura!es',_-'_fies_tas_--i}p'at_rias,'_n_ayi:deﬁas y
demas fechas que por su solemnidad lo ameriten; - PR

3.- En coordinacion con la Comisién Federal de”Electricidad llevar un inventario de las
luminarias cada colonia del municipio;

4.- Establecer programas que permitan el ahorro de energia electrica.

5.- Supervisar.al-personal operativo, auxiliares generales y secretarial-a su-cargo, el debida
cumplimiento de sus actividades: Co R s :

B.- Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamiento o que
expresamente le confiera el Presidente Municipal.

REPORTA A:

o Director General de Servicios Plblicos

SUPERVISA A:

¢ Secretaria Capturista
o Elecitricistas
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RELACIONES INTERNAS:
[ = Todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:

s Instituciones Publicas, Escuelas, Avenidas Calles, Ayudantes Municipales y
Ciudadania en General. : :

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
e Jefede Departamento de Alumbrado Publico

B ESCOLAR&DAD .
® Ltcenmatura en Ingen;ena Eléctrica, bachillerato técnico o carrera a fm

EXPERIENCIA LABORAL
e 3 afios en funcion. pubhca

CONOCIMIENTOS:

s Conocimientos de Administracion y O.perati.vidad. Electricidad y Alumbrado
Pablico. Destrezas en el uso y manejo de herramientas y equipo, requeridas para
el desempefio de sus actividades.

HAB!LIDAD_ESE"
e Liderazgo
e Coordinacién
e Habilidad para el manejo de grupos
Comunicacién
Manejo de Herramientas
Mecéanica en General
Manejo de Herramientas

e © ® @
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XVIil. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATOQ:
Jefe del Departamento de Bacheo Director General de  Servicios
Publicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Mantener en buen estado la carpeta asfaltica y pavimentos de las calles vy avenidas del
municipio, realizando los trabajos preventivos y el bacheo necesario, exigiendo a ios
particulares que recojan el escombro y materiales que depositan en las calles en coordinacion
con la Direccion General de Obras Plblicas;

2.- Dar seg{:irh%ento a las solicitudes y requerimientos en materia de bacheo.o rehabilitacion de
vialidades,. reductores de velocidad que la ciudadania solicite previo estudlo de factibmdad
realizado por fransito municipal;

3.- Supervisar al personal: choferes de carga, aux:[:ares generales y secretarial a su cargo, el
debido cumplimiento de sus actividades;

4.- Realizar y dar seguimiento a las solicitudes de instituciones Publicas que requieran
reparacion y manten;mlento de Edificios Pubhcos {Plomeria, Pmtura Atban:leria)

5.- Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamiento o que
expresamente le confiera el Presidente Municipal.

REPORTA A:

» Director General de Servicios Publicos

SUPERVISA A:
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Chaofer

Auxiliar de servicios generales
Albafiles

Piomeros

Pintores

& @ & 9 %

RELACIONES INTERNAS:

[ @

Todas las areas del Ayuntamiehto. e |

RELACIONES EXTERNAS:

L.

Instituciones_PL’zblica_s, Escuelas, Avenidas, Calles, Ayudantes Municipales. l

e

L]

]

PUESTO: R
» Jefe de Departamento de Bacheo y Mantenimiento de Edificios Publicos

ESCOLARIDAD:

EXPEREENCIALABORAL:  ~

CONOCIMIENTOS:

HABILIDADES:
e Liderazgo .
e - Coordinacion
¢ Habilidad para el manejo de grupos
e  Comunicacion '

PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura o bachillerato técnico.
3 afios en funcién publica.

Con conocimientos en la preparacion y utilizacion de mezcla y emulsidn asfaltica,
material fresado de asfalto, maquinaria pesada, de bacheo y vehiculos, técnicas de
bacheo, conocimientos basicos de albafiileria, pintura ¥ plomeria.

Manejo de Herramienta
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XiX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: JEFE INMEDIATO:
| Jefe del Departamento de Brigadas Director  General
de Limpieza y Servicios Generales Pulblicos

de  Servicios

FUNCIONES PRINCIPALES:

tareas a desarrollar diariamente.
manual de calles, limpia, etc.

io requieran.:

4. Regarlas éré_as’ verdes que se encuentran el municipjo.

1. Estar en contacto diario con el titular de ‘la - Direccién con el objeto de concretar las
2. Realizar labores de mantenimiento de espacios plblicos; con actividades como barrido

3. Realizar servicio de Pipas de agua para abastecer a las instituciones plblicas que asi* |

9. Otras tareas que le sean encomendadas por [a Direccién, en relacion con su puesto,

REPORTAA: . .

| Director General de Servicios Pblicos.

SUPERVISA A:

e Secretaria Ejecutiva

¢ Choferes

e Auxiliar de servicios generales
e Auxiliar de fimpia.

RELACIONES INTERNAS:

e Direccion General de Servicios Plblicos

RELACIONES EXTERNAS:
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I s Instituciones Plblicas, Escuelas, Avenidas, Calles, Ayudantes Municipales. l
PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:

ESCOLARIDAD:

¢ Educacion Basica

EXPERIENCIA LABORAL.:

HABILIDADES:
# Manejo de grupos
e Comunicacion
e Manejo de Herramienta

e 3 afios en funcion publica.

» Jefe de Departamento de Brigadas dé""l;iﬁﬁpieza y Servicios Generales

» Con .conocimientos en herramientas.
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XX. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO:

PUESTO:
Jefe del Departamento de Servicios
Especiales.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Director
I Publicos

General de  Servicios

los Servicios Especiales.

particulares

pago mensual.

reaflizados.

1.- Realizar contabilidad de los recursos que mgresan aI H Ayuntamiento por medio de

2.- Realizar el ruteo para el eficaz cumplimiento del servicio de recoleccidn de basura a
o _3 Venflcar !a em:snon de facturas a las empresas que requieren el servsc;o de

recoleccion: de basura en coordinacién con la Tesorerfa Municipal.

4.- Realizar. los rec;bos de pago que son entregados a Eas empresas para - su puntuaE

.- Abrir mercado para la contratacion de Servicios Especiales por las empresas.

6.- Visitar de forma periddica a las empresas contratantes para verificar los servicios

REPORTA A:

» Director General de Servicios Publicos

SUPERVISA A: |

s Choferes
¢ Auxiliar de servicios generales
- Secretaria. Ejecutiva

RELACIONES INTERNAS:

; s Departamento de Recoieccnon de Basura y Resu:fuos Solidos.
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RELACIONES EXTERNAS:
f s Empresas, instituciones Publicas Particulares.

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: 5 :
» Jefe de Departamento de Servicios-Especiales

ESCOLARIDAD: ‘
»  Contador Publico, bachillerato tecmco o) carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL:
3 afos: en funmon pubhca

CONOC%MIENTOS

s COn-conomm-|entos dé contabilidad.

HABILIDADES:
» Liderazgo
Coordinacién
Habilidad para el manejo de grupos
Comunicacion
Manejo de Herramienta® .

@ e @ 9
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XXl. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTOG:
Jefe del Departamento de Brigadas
de Limpieza y Atencién Ciudadana

FUNCIONES PRINCIPALES:

JEFE INMEDIATO:
Director General de Servicios
Piblicos

1.- Realizar el servicio de limpieza de las plazas, parques, jardines y espacios pablicos
del municipio, asi como de los bulevares,” avenidas, accesos, calles, pasos peatonales,
pasos a desnivel y aquellas que por su caracteristicas e importancia ameriten ser

limpiadas por el Gobierno Municipal;

2.- Mantener los ductos v rejillas de los drenajes pluviales limpios y libres de desechos:

'~ 3-'Recoger animales muertos en las vias pablicas, parques, jardines yi.esp_acio_sfp_ij_'bii'c_b’s,_'fﬁf.f._;:f
municipales o en predios particulares, previo pago de los-derechoszmun_i_ci_pa_[esﬁque'-se' el

estabiezcan p:arg tal efecto en la Ley de Ingresos del Gobierno-Municipal, -

4.- Coordinarse al interior del Gobierno Municipal con otras dependencias, a efecto de
cumplir con fabores de limpieza;

5.- Dar seguimiento a las solicitudes y requerimientos en materia de limpieza de los
espacios publicos y de los que la ciudadania solicite:

6.-Supervisar al personal operativo, auxiiares generales y secretarial a su cargo, el
debido cumplimiento de'sus actividades; o :

7.- Las deméé que sefalen las Leyes, Regfamentoé y Acuerdos de Ayuntamienio o que
expresamente fe confiera el Presidente Municipal.

REPORTA A;

= Director General de Servicios Puiblicos

SUPERVISA A:

s Secretaria Ejecutiva
e Auxiliares de Servicios Generales
s Chofer
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l o Todas las areas

RELACIONES EXTERNAS:

1 = Instituciones Pablicas, escuelas, calles, avenidas y areas publicas.

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO: -
o Jefe del Departamento de Brigadas de Limpiezas y Atencién Ciudadana
ESCOLARIDAD:

¢ Licenciatura en Administracion, Contadurla Pub!lca carrera a fin o bachllierato
tecmco reiacnonado con el area . : T A

EXPER!E’NCIA LABORAL
» 3 anos en func;on publica.

CONOC%MIENTOS

= Conocimiento y destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo requeridos
para el desempefio de sus actividades.

HABILIDADES:
e Liderazgo -
Habilidad para el'manejo de grupos
Comunicacion
Manejo de Herramienta

&

-]
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XXII. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO

PUESTO: -JEFE INMEDIATO:
Jefe del Departamento de Director General de Servicios
Mantenimiento Parque Vehicular | Publicos

FUNCIONES PRINCIPALES:

1.- Dar mantenimiento a los vehiculos oficiales pfopiedad del Gobierno Municipal, en los
talleres o espacios que se designen por la Oficialia Mayor.

2.- Solicitar a recursos materiales las refacciones que se requieran para los vehiculos a
reparar;

8- :f-.?ef-‘a.rﬁ’a.si'b.iiééb.i’as' demantenimiento y combustible de cada uﬂc._.il' de. fOSVehlcuios e
propiedad deiiGobier_r_]o Municipal; vy, Sl e o

4.- Reportar y proporcionar a las dependencias fiscalizadoras informacion de las areas
que hagan un uso indebido de los vehiculos oficiales y que originen un gasto’excesivo al
erario publico. - o

.- Supervisar al personal operativo, auxiliares generales y secretarial a su cargo, ef
debido cumplimiento de sus actividades;

6.- Las demas que sefialen.las Leyes, Reglamentos y Acuerdos de Ayuntamiento o que
expresamentef!e-cor_'}'ﬁe_ra el Presidente Municipal. ERE L

REPORTA A:
» Director General de Servicios Publicos

SUPERVISA A:
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Secretaria
Mecanicos
Electrico
Hojalaieros
veladores
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RELACIONES INTERNAS:

] » Todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:!

f s Ninguna .

PERFIL DEL PUESTO:

PUESTO:
= Jefe del Departamento de Parque Vehicular

ESCOLARIDAD: S
e Ingenieria, bachillerato técnico en Mecanica Automotriz o carrera a fin.

EXPERIENCIA LABORAL: =
o 3 afios enfuncién publica.
CONOCIMIENTOS:

e Con conocimientos en Mecanica automotriz, herramientas, contabilidad.

HABILIDADES:
e Comunicacion
e Manejo de Herramienta
e Mecanica Automotriz
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XXIii. DIRECTORIO

C. Félix Cruz Alvarez
Director General de Servicios
Piblicos

1171386

| Car:;;".Mélﬁizco~Oaxaca krh.- 3.5..

Col. Plan de Ayala {antes
cuenca lechera, recinto ferial),

Lic. Rebeca Marlén Mejia Santillan
Jefa del Departamento de Recoleccion
de Basura

171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca lechera, recinto ferial).

C. Raul Flores Gonzalez
Enc.del Departamento de Parques y
Jardmes T T

1171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes

cuenca lechera, recinto ferial). )

C. Rodolfo Maza Franco .
Encargado.del. Departamento de
Alumbrado Pubhco :

1171386 .

Car_r México-Oaxaca km. 35
-.|.Col. - Plan. de. Ayala (antes
cuenca Eechera recmto ferial),

C. Sadid Soriano Morales
Enc. def Departamento de Bacheo

1171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca lechera, recinto ferial).

C. Pedro Mejia Lépez
Jefe de Departamento Brigadas de

1171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca.lechera, recinto ferial).

Limpieza y Servicios: Generales.
Ing. Rivelino Mojica Flores
Jefe de Departamento de Servicios
Especiales

1171388

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca lechera, recinto ferial).

C. Refugio Rodriguez Gonzalez
Jefa de Brigadas de Limpieza y
Atencién Ciudadana

1171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca lechera, recinto ferial).

C. Rogelio Castro Garcia
Jefe de Departamento de Parque
Vehicular

1171386

Carr. México-Oaxaca km. 3.5
Col. Plan de Ayala (antes
cuenca lechera, recinto ferial).
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XXIX. HOJA DE._-PA;RT!CiPACIéN
FECHA DE INICIO: . FECHA DE TERMINO:

l 04 de noviembre de 2019 - - 06 de noviembre de 2019 |

= :ZC FeélixCruz Alvarez . Director de General de Servicios Publicos -

Lic. Rebeca N‘iarlen I\Jie;na Santlllan s Jefe de Departamento de’ Rec eccion de Basura-
Sl y Residuos solidos ©

C. Raui-'Flo:pgg':'GOﬁza'_lez : :

Jefe defDepart_am'entd dePar y.jardmes

C. Rodolfo Maza Franco Jefe-dé--Depértamento de Alumbrado Publico

C. Sadid Soriano Morales - | Jefe de Departamento de Bachec y
"I Mantenimiento de Edificios Publicos
C. Pedro Mejia Lépez Jefe de Departamento de Brigadas de Limpieza
) _ _ | ¥ Servicios Generales _
Ing. Rivelino Mojica Flores: - = . | Jefe de Departamento de Servsc:os Especiales
C. Refugio Gonzalez Rodriguez g =1 Jefe de Departamento de Brigadas de Limpieza
' y Atencion ciudadana
C. Rogelio Castro Garcia <1 Jefe de Departamento de Parque Vehicuiar

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION
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/ P 17/ _ /’x =7

C Feifx Cruz Alvarez |
Director General de Servicios Plblicos Municipales




