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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
@xiliar operativo (2) Desechos Sélidos. j

ESCOLARIDAD:

Nivel basico.

_EXPERIENCIA LABORAL:

* 6 meses en mantenimiento y/o intendencia (labores de limpieza)

CONOCIMIENTOS:

« Badsicos en mantenimiento.

HABILIDADES:

Facilidad de trato interpersonal.
Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva,

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Pedn (1) Desechos Sélidos | ‘

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Am biental)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyo en el barrido, limpieza y recoleccién de residuos sdlidos urbanos en el primer cuadro del municip

io

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinadér del drea /Atender a las tareas que se le asignen.

Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina Y pago de facturas personales.
Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencion a solicitudes de la ciudadanfa.

EE N T

Directores de drea/ Director de Servicios Plblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le[soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

* Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccién de resid
urbanos.

+ Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencidn a solicitudes de recoleccién de residuos sélidos ur

ko

Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residuos

uos sdlidos

banos.

Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residyos sdlidos.

solidos.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

LPeén (2) Desechos Sélidos. j

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

* 6 meses en mantenimiento y/o intendencia.

CONOCIMIENTOS:

# Bdsicos en mantenimiento. -

HABILIDADES:

o

I I THEE T T %

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Flador (3) Mercados L
JEFE/A INMEDIATO:

[ Encargado del drea de mercados

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyo en la vigilancia nocturna de las instalaciones de los mercados municipales.

RELACIONES INTERNAS:

.

lefes administrativos / Coordinador del 4rea /Atender a las tareas que se le asignen.

Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases meédicos, autorizacién de pagos médicos,
Tesoreria / Tesorero / Firma de nomina y pago de facturas personales.

EIE T T A

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

Directores de &rea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se

Direccidn de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal

le soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
|£Iador (2) Mercados. —‘

ESCOLARIDAD:

Nivel basico

EXPERIENCIA LABORAL:

* 1afio en vigilancia

CONOCIMIENTOS:

% Bdsicos de vigilancia

HABILIDADES:

o

L I I TR TR

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva,

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Administrador (1) Mercados

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

# Apoyo en la revjsidn de las labores de los mercados municipales, que se realicen con orden y limpieza. |.
* Apoyo en rondines continuos para garantizar que no exista comercio ambulante en las instalacionek

mercados.

de los

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del &rea /Atender a las tareas que se le asignen.

Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

R

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

Directores de area/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se lefsoliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

% Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencidn a las solicitudes y demandas que realicen.
# Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencidn y orientacién en general.

ELABORO " ~ REVISO
C. MARIO 0 AviLA LOPEZ C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS CIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:;
Bdministrador (1) Mercados. —l
ESCOLARIDAD:

Medio superior.

_EXPERIENCIA LABORAL:

% lafio en administracién de locales comerciales.
* 1afio en administracién en general

CONOCIMIENTOS:
+ Bdsicos de administracién

HABILIDADES:
 Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas,
Trato amable al plblico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones,
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Auxiliar administrativo (1) Mercados '

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES:
* Apoyo en persuadir al comercio ambulante para que no se ronden las instalaciones de los n'rercado
municipales
RELACIONES INTERNAS:
+ Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
+ Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le koliciten.
% Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
% Tesoreria / Tesorero / Firma de némina Yy pago de facturas personales. .
% Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
o

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

RELACIONES EXTERNAS:

* Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencién a las solicitudes y demandas que realicen.
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién y orientacién en general.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEG, MORELOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
[ Auxiliar administrativo (1) Mercados. _|

ESCOLARIDAD:

Clave: MPP- DSP -16
2016-2018
‘Revjsion 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS <
PUBLICOS Pég. 45 de 112

Medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

+ 1afio en administracidn de locales comerciales.
* 1afo en administracién en general

CONOCIMIENTOS:

* Bdsicos de administracién

HABILIDADES:

# Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al ptiblico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

N I I I

REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: 'NIVEL:

Auxiliar (1) Mercados

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del area de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

# Apoyo en persuadir al comercio ambulante para que no se ronden las instalaciones de los mhercado
municipales

RELACIONES INTERNAS: ’

Jefes administrativos / Coordinador del 4rea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le[soliciten.
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacidn de gastos médicos y solicitudes. del personal.

R I

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencidn a solicitudes de la ciudadanta.

RELACIONES EXTERNAS:

* Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencién a las solicitudes y demandas que realicen.
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencion y orientacién en general.
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

[lTuxiliar (1) Mercados.

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, preferente medio superior,

EXPERIENCIA LABORAL:

* 6 meses en administracién de locales comerciales.
% 6 meses en administracién en general

CONOCIMIENTOS:

% Bdsicos de administracién de locales comerciales.

HABILIDADES:

o

E o I T I

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad
Habilidad de persuasién positiva. X

Toma de decisiones.

O AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
DIRECTGR-DE SERVICIOS PUBLICOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Inspector (1) Mercados ‘

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

% Apoyo de inspeccién en las instalaciones de los mercado municipales, con la finalidad de garantiza

que el
comercio ambulante no realice la venta de productos al interior de los mercados.
RELATIONES INTERNAS:
+ Jefes administrativos / Coordinador del 4rea /Atender a las tareas que se le asignen.
+ Directores de drea/ Director de Servicios Piblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le|soliciten.
+  Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases meédicos, autorizacién de pagos médicos.
% Tesoreria / Tesorero / Firma de némina Y pago de facturas personales.
+ Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
-

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania,

RELACIONES EXTERNAS:

* Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencidn a las solicitudes y demandas que realicen.
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién y orientacién en general.

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
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)
’ PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
) [ Inspector (1) Mercados. ]
ESCOLARIDAD:
’ Nivel basico, preferente medio superior.
EXPERIENCIA LABORAL:
* 6 meses en inspeccidn de locales comerciales.
' % 6 meses en administracién en general
CONOCIMIENTOS:
# Bdsicos de inspeccién’y administracién.

HABILIDADES:
+ Trabajo en equipo

w W e

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al pablico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

R I I I
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: 'NIVEL:

Intendente (1) Mercados ‘

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyo de inspeccién en las instalaciones de los mercado municipales, con la finalidad de garantizar que se
encuentren en dptimas condiciones y que el comercio ambulante no realice |a venta de productos al |interior

de los mercados. ‘
RELACIONES INTERNAS:
N + Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.

+ Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se lefsoliciten.
+ Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
% Tesoreria / Tesorero / Firma de némina Y pago de facturas personales.
*  Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
*» Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadanfa.

RELACIONES EXTERNAS:

* Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencién a las solicitudes y demandas que realicen.
% Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién y orientacién en general.

REVISO

C. AGUSTIN CH Aéf-\ GONZALEZ
OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
\ Intendente (1) Mercados. _!

ESCOLARIDAD:

Pag. 51 def112

Nivel basico, preferente medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

# 2 afios en mantenimiento
& 6 meses en administracion en general

CONOCIMIENTOS:

& ° Basicos de mantenimiento

HABILIDADES:

 Trabajo en equipo

Facilidad para resolucion de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
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Peon (1) Mercados

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de mercados (ambulantaje)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

+ Apoyo de inspeccién en las instalaciones de los mercado municipales, con la finalidad de garantiza

encuentren en dptimas condiciones y que el comercio ambulante no realice la venta de productos al
de los mercados.

que se
interior

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del 4rea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de &rea/ Director de Servicios Piblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacion de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales, ;

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

P

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencidn a solicitudes de la ciudadania.

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

% Uniones de locatarios mercados /comerciantes / Atencién a las solicitudes y demandas que realicen.
* Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién y orientacién en general.

REVISO

TO AVILA LOPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Pedn (1) Mercados. |

ESCOLARIDAD:

_Pig. 3de 112

Nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL:

-
o
o

2 afios en mantenimiento.
6 meses en administracién en general.
6 meses en inspeccién en general.

CONOCIMIENTOS:

&

Bdsicos de mantenimiento

HABILIDADES:

o

O I B

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasi6n positiva.

Toma de decisiones.

ELABORO REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:
Auxiliar administrativo (1) Parques y jardines (Jardines y servicios especiales)
JEFE/A INMEDIATO:
Director de servicios publicos
PERSONAL A SU CARGO:
Oficial de jardinero  (8)
Auxiliar 3)
Peén (1)
.FUNCIONES PRINCIPALES: )

% Apoyo de inspeccién en las instalaciones de los mercado municipales, con la finalidad de garantizar|que se
encuentren en 6ptimas condiciones y que el comercio ambulante no realice la venta de productos al |nterior
de los mercados.

+ Coordinar las actividades generales del departamento de parques, jardines, camellones y areas verdes.

+ Elaboracién de programas de rehabilitacién de dreas y cambio de imagenes, gestionar recursos para dichos

cambios.

# Vigilar el mantenimiento de los parques, jardines, camellones
propiedad del ayuntamiento.

atencion a peticiones ciudadanas.

Atender a comités de vecinos y verificar la informacién normativa relacionada con las dreas verdes.

% Vigilar la correcta aplicacién de los recursos, mantener y actualizar el inventario del 4rea a cargd
municipio.

* Realizar un programa de poda de rboles.

y dreas verdes y demés espacios ptbjicos

+ Vigilar el cumplimiento de los programas de trabajo mediante la realizacién de recorridos y coordingr la

del

REVISO

-

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFIefAL MAYOR
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FUNCIONES PRINCIPALES:

o

&

&

EIE TR B I

ERE A )

+

Elaborar proyecto de presupuesto de egresos del drea a su cargo para que esta se integre con la de la d¢ la
direccion.
Planear y proyectar trabajos de mantenimiento a los parques, jardines, camellones y dreas verdes del
municipio.
Elaborar proyectos de presupuesto de egresos del drea a su cargo para que esta sea integrada con la
direccion general.

Planear y proyectar trabajos de mantenimiento a los parques y jardines del municipio.
Supervisar la elaboracion de los reportes diarios de actividades del personal.

Vigilar el mantenimiento de monumentos de acuerdo al calendario civico de festividades.
Planear junto con su personal operativo y de campo las estrategias de trabajo.

Reportar al director cualquier incidente presentado durante el servicio.

Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el director general.

Supervisar que el personal a su cargo cuente con material y herramientas necesarias para el desarrollq de
sus actividades.

Programarla realizacién de su inventario de materiales y revisar los resultados de los mismos.
Monitorear el consumo de combustible de la coordinacidn.

Vigilar la ejecucion de los recursos financieros en su coordinacion.

Programar las vacaciones y descansos del personal a su cargo en base a lo establecido por el drea
competente de acuerdo al tipo de plaza que tenga. .
Levantar actas administrativas a las que se hagan merecedor el personal de la coordinacion y enviarlgs al
director general para su exacta aplicacion.
Las demds funciones encomendadas a su puesto o en su caso las que el director general de serv|cios
publicos le encomiende directamente.

RELACIONES INTERNAS:

PR

Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de &rea/ Director de Servicios Plblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le policiten.
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesorerfa / Tesorero / Firma de ndmina y pago de facturas personales.

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacion de gastos médicos y solicitudes del personal.

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencion a solicitudes de la ciudadania.

ELABORO

C. MARI
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLIGOS . OFICIAL MAYOR

UTIERREZ
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RELACIONES EXTERNAS:

& Ayudantes municipales/ayudante municipal/brindar atencién a las diversas demandas de los servicios en
% Asociaciones civiles/presidente/creacién de nuevos proyectos de mejora.

* Plblico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

tregados.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar administrativo (1) Parques y jardines (jardines y servicios especiales).

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o carrera técnica en administracion.

EXPERIENCIA LABORAL: i

| &

2 afios en administracién publica.

CONOCIMIENTOS:

L
-

# Administracién publica.

Herramientas de jardineria.
Leyes y reglamentos de su competencia.

HABILIDADES:

% Trabajo en equipo

+ Facilidad para resolucién de problemas.
« Trato amable al pablico

« Sensibilidad.

+ Criterioy disponibilidad

+ Habilidad de persuasién positiva.

# Toma de decisiones.

ELABORO ~ REVISO

C. MARIO ALBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CH RIA GONZALEZ
"= DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIAL MAYOR
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Oficial jardinero (8) Parques y jardines (jardines y servicios especiales)

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de jardines y servicios especiales.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

# Poda de formacién de arboles y arbustos.
# Mantenimiento de camellones, avenidas y/o monumentos.
+ _Recoleccion de basura producto de las podas de mantenimiento y/o tala de arboles.

e

RELACIONES INTERNAS:

* Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.

Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

T A A )

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le qoliciten.
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.

RELACIONES EXTERNAS:

+ Ayudantes municipales/ayudante municipal/ atencién a las solicitudes que le realicen en relacién a

jardines.

% Asociaciones civiles/presidente/creacién de nuevos proyectos de mejora.

# Publico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

parques y

ELABORO

C. MARIC-ATBERTO AVILA LOPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

(A&l (oY <]V
ICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS

Clave: MPH- DSP -16
2016-2018 i
Revis]on 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS Pag, 58(de 112

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

LOficiaI jardinero (8) Parques y jardines (jardines y servicios especiales) |

ESCOLARIDAD:

Preferentemente nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL:

&

6 meses en mantenimiento y/o intendencia.

CONOCIMIENTOS:

L

Bdsicos de jardineria y mantenimiento.

HABILIDADES:

&

P

Trabajo en equipo.

Trato amable al publico.
Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasion positiva.
Toma de decisiones.

ELABORO REVISO

C. MAR
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS " = OFIEfAL MAYOR

- ra -F/
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: | NIVEL:

Auxiliar (3) Parques y jardines (jardines y servicios especiales) } l

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del area de jardines y servicios especiales.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:
& Tala de arboles
+ Recoleccion de basura producto de las podas de mantenimiento y/o tala de drboles.

RELACIONES INTERNAS:
+ lefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se I soliciten.

Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de ndmina y pago de facturas personales.

Direccion de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes_del personal.

TR

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

RELACIONES EXTERNAS:

+ Ayudantes municipales/ayudante municipal/ atencidn a las solicitudes que le realicen en relacién § parques y
jardines.

# Asociaciones civiles/presidente/creacién de nuevos proyectos de mejora.
% Publico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

e ELABORG [ _ REVISO N s ¥ grgkiac /-
- C. MARIC-ALBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ W50 GUTIERREZ
. DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
@xiliar (3) Parques y jardines (jardines y servicios especiales) 1
ESCOLARIDAD:

Preferentemente nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL:
% 6 meses en mantenimiento y/o intendencia.

CONOCIMIENTOS:

% Bdsicos de jardineria y mantenimiento.

HABILIDADES:

« Trabajo en equipo.
Trato amable al publico.
Sensibilidad.
Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasion positiva.
Toma de decisiones.

 + F+ F+ *
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Pedn (2) Parques y jardines (jardines y servicios especiales)

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del érea de jardines y servicios especiales.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

% Tala dearboles X
% __Recoleccidn de basura producto de las podas de mantenimiento y/o tala de arboles.

.

RELACIONES INTERNAS:

+ Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de area/ Director de Servicios Ptblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se |¢
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

Direccidn de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

P I

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

p soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

% Ayudantes municipales/ayudante municipal/ atencién a las solicitudes que le realicen en relacién
jardines,

# Asociaciones civiles/presidente/creacién de nuevos proyectos de mejora.
% Pdblico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

A parques y

ELABORO "REVISO

C. MARIQ ALBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CH K% GONZALEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFlefAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
[?eén (2) Parques y jardines (jardines y servicios especiales) —[

ESCOLARIDAD:

Preferentemente nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL: |

# 6 meses en mantenimiento y/o intendencia.

CONOCIMIENTOS:

* Basicos de jardineria Yy mantenimiento,

HABILIDADES:

% Trabajo en equipo.

Trato amable al publico.
Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasién positiva.
Toma de decisiones.

R I I

C. AGUSTIN CH RIA GONZALEZ
OFJefAL MAYOR




<

pF W W WO W 9 O 9 W W W @ 9O W W e e $ W W

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS Clave: MPB- DSP -16
2016-2018

Revisjon 2

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS . Pag 63|de 112

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: : NIVEL.:

Auxiliar administrativo (1) Parques y jardines (Camellones y boulevares)

JEFE/A INMEDIATO:

Director de servicios publicos

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar operativo (1)

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyo de inspeccidon en las instalaciones de los mercado municipales, con la finalidad de garantizaf que se

encuentren en dptimas condiciones y que el comercio ambulante no realice la venta de productos al|interior
de los mercados.

# Coordinar las actividades generales del departamento de parques, jardines, camellones y dreas verdes}

# Elaboracién de programas de rehabilitacién de dreas y cambio de imégenes, gestionar recursos para dichos
cambios.

# Vigilar el mantenimiento de los parques, jardines, camellones y areas verdes y demas espacios puplicos
propiedad del ayuntamiento.

% Vigilar el cumplimiento de los programas de trabajo mediante la realizacién de recorridos y coordipar la
atencion a peticiones ciudadanas.

# Atender a comités de vecinos y verificar la informacidn normativa relacionada con las dreas verdes.

% Vigilar la correcta aplicaciéon de los recursos, mantener y actualizar el inventario del drea a cargo del
municipio.

# Realizar un programa de poda de arboles.

REVISO
C. AGUSTIN CI;PVA/f{/ A GONZALEZ . AGUSJINALONS() GUTIERREZ
OFIEIAL MAYOR i RRASTRENT NICIPAL
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FUNCIONES PRINCIPALES:

+ Elaborar proyecto de presupuesto de egresos del drea a su cargo para que esta se integre conladeladela
direccion.

& Planear y proyectar trabajos de mantenimiento a los parques, jardines, camellones y dreas verdes| del
municipio.

+ Elaborar proyectos de presupuesto de egresos del area a su cargo para que esta sea integrada coh la
direccién general. .

& Planeary proyectar trabajos de mantenimiento a los parques y jardines del municipio.

% Supervisar la elaboracion de los reportes diarios de actividades del personal.

+ Vigilar el mantenimiento de monumentos de acuerdo al calendario civico de festividades.

# Planear junto con su personal operativo y de campo las estrategias de trabajo.

+ Reportar al director cualquier incidente presentado durante el servicio.

* Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el director general.

#  Supervisar que el personal a su cargo cuente con material v herramientas necesarias para el desarrollp de
sus actividades.

« Programarla realizacidn de su inventario de materiales y revisar los resultados de los mismos.

+ Monitorear el consumo de combustible de la coordinacion.

& Vigilar la ejecucidn de los recursos financieros en su coordinacion.

+ Programar las vacaciones y descansos del personal a su cargo en base a lo establecido por el frea
competente de acuerdo al tipo de plaza que tenga.

# Levantar actas administrativas a las que se hagan merecedor el personal de la coordinacién y enviarlps al
director general para su exacta aplicacién.

+ Las demds funciones encomendadas a su puesto o en su caso las que el director general de servicios
publicos le encomiende directamente,

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de area/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le soliciten.
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesorerfa / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

P A

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencidn a solicitudes de la ciudadania.

ELABORO, L REVISO

C. MARIO RTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS o OFICrAL MAYOR
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& Ayudantes municipales/ayudante municipal/brindar atencion a las diversas demandas de los servicios entrpgados.

& Asociaciones civiles/presidente/creacion de nuevos proyectos de mejora.

& Pulblico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Auxiliar administrativo (1) Parques vy jardines (camellones y boulevares).

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o carrera técnica en administracion.

EXPERIENCIA LABORAL!

i

2 afios en administracién publica.

CONOCIMIENTOS:

KX
&
&

Administracion publica.
Herramientas de jardineria.
Leyes y reglamentos de su competencia.

HABILIDADES:

o

I T I I

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucion de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasion positiva.

Toma de decisiones.

1S

C. MARI

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS | Of-:! 2(AL MAYOR Y Ta et

ELABORO REVISO

BERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
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PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO

'NIVEL:

Auxiliar Operativo (1) Parques y jardines (camellones y boulevares)

JEFE/A

INMEDIATO:

Encargado del drea de camellones y boulevares

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

& Tala de arboles
# Recoleccién de basura producto de las podas de mantenimiento y/o tala de arboles.

RELACIONES INTERNAS:

-

&
)
L3
&
&

Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.

Directores de drea/ Director de Servicios Piblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos quesele

Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

&

Ayudantes municipales/ayudante municipal/ atencién a las solicitudes que le realicen en relacién a

jardines.

Asociaciones civiles/presidente/creacion de nuevos proyectos de mejora.

Pdblico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

parques y

ELABORO

REVISO

AVILA LOPEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

C. AGUSTIN CH @ GONZALEZ
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PERFIL DEL PUESTO

[ Auxiliar Operativo (1) Parques y jardines (camellones y boulevares) !

ESCOLARIDAD:

Preferentemente nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL:

& 6 meses en mantenimiento y/o intendencia.

CONOCIMIENTOS:

} & Bdsicos de jardineria y mantenimiento.

HABILIDADES:

o

¥ Fr P+ P

Trabajo en equipo.

Trato amable al publico.

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasion positiva.

Toma de decisiones.

REVISO

C. AGUSTIN CH \a%ﬂl’n GONZALEZ
. OFICIAL MAYOR
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL.:
Auxiliar Operativo (1) Encargada del drea de panteones &
JEFE/A INMEDIATO:
Director de Servicios Publicos
PERSONAL A SU CARGO:
Auxiliar (1)
Auxiliar operativo (2)
Auxiliar administrativo (1)
FUNCIONES PRINCIPALES:

% Vigilancia de la correcta administracién y funcionamiento de los panteones municipales.

% Atencidn a la ciudadania que requiere realizar tramites como pueden ser inhumaciones, adquisicidn de
lotes para inhumacién, exhumaciones, pago de perpetuidades y permisos de construccién en los [lotes
funerarios.

% Atencidn a controversias por duplicidad de propietarios en los diversos lotes funerarios. "

+ Revision de documentacion ingresada para los diversos tramites relativos a los panteones municipales.

RELACIONES INTERNAS:

+ Jefes administrativos / Coordinador del 4rea /Coordinacién en trabajos de limpieza dentro de los pantepnes.

+ Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Coordinacién y elaboracién de informes mensuales y anuales.

+ Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.

# Tesorerfa / Tesorero / Elaboracién de informes de ingresos, pago de némina y de facturas personales.

# Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.

s Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes y quejas de la ciudadani.

RELACIONES EXTERNAS:

% Ayudantes municipales/ayudante municipal/ coordinacién a las actividades y tramites de los| panteones
municipales que se encuentran a su resguardo.

% Publico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

¢ %
. . /
ELABORG REVISO ToRi20. /)
.3 i ‘H“\ )
C. MAR{O AEBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ 'I,GZTIERREZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIAL MAYOR VK NICIPAL
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
| Auxiliar Operativo (1) Panteones [

ESCOLARIDAD:

Nivel medio superior o superior (carrera trunca o pasante)

EXPERIENCIA LABORAL:

& 2 afios en administracién piblica
& 1afio en administracion de panteones.

CONOCIMIENTOS:

& Administracién publica.
& Administracion de panteones
& Leyesy reglamentos de su competencia.

HABILIDADES:

& Trabajo en equipo.

Trato amable al ptblico.
Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasion positiva.

PR

Toma de decisiones.

REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar (1) Panteones

JEFE/A INMEDIATO:

Encargada del area de panteones.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

% Elaboracién de memordndums de pago de inhumacién, construccidn, adquisicién de lotes, pagp de

perpetuidad, inhumaciones foraneas y/o exhumaciones.

Ed
&
-

Elaboracion de convenios.
Revision de documentacidn
Atencion al publico en general.

RELACIONES INTERNAS:

+

Jefes administrativos / Coordinador del area /Atender a las tareas que se le asignen.

% Directores de @rea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le
% Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.

# Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.

% Direccion de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
oo

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencidn a solicitudes de la ciudadanfa..

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

# Ayudantes municipales/ayudante municipal/ coordinacién a las actividades y tramites de los
municipales que se encuentran a su resguardo.

+ Publico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

panteones

2
/

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
LAuiniar (1) Panteones ]

ESCOLARIDAD:

Nivel medio superior preferentemente.

EXPERIENCIA LABORAL:

& 2 afios en administracién publica
& 6 meses en administracion de panteones.

CONOCIMIENTOS:

% Administracion-ptblica.
# Administracién de panteones
# Leyesy reglamentos de su competencia.

HABILIDADES:

“ Trabajo en equipo.

Trato amable al publico.
Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad.
Habilidad de persuasion positiva.
Toma de decisiones.

S S

ELABORO REVISO

C. MARI
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar administrativo (1) Panteones (Pantedn ixtontlal) D

JEFE/A INMEDIATO:

Encargada del drea de panteones.

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

+

E I B B

Revision de documentacion.

Atencion al publico en general.

Labores de limpieza en general.

Organizacion de horarios de trabajos e inhumaciones que se realicen en el pantedn.

Vigilancia de las instalaciones. .

Coordinacion y vigilancia del personal externo que ingresa a realizar labores de construcciones
rehabilitacién de tumbas

y/o

RELACIONES INTERNAS:

L

g ¥+ O+ P

Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.

Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.

Tesoreria / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales,

Direccién de recursos Humanos / Director /Autorizacion de gastos médicos y solicitudes del personal.

Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencion a solicitudes de la ciudadania..

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

-
-

Ayudantes municipales/ayudante municipal/ coordinacion a las actividades y tramites de los pantedn.
Plblico en general/persona fisica y/o moral/atencién a sus demandas y brindar los mejores servicios.

..........

e |

C. MARIO
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS "

i :

ELABORO REVISO
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