H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS Clave: MPH- DSP -16
2016-2018
Revisifdn 2
MANUAL DE ORGAN!ZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS Pag. 1de 112

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
DE
YAUTEPEC, MORELOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE ORGANIZACION 2016

Yautepec, Morelos a 22 de Enerd

de 2016

4 i
"Lf:' r_ e A ¥ AT el IS
A% ' vl ;s.,
LA LA
b % AR kL
iy

L < AV VST BUE
TeuiE0E 1 ady S epgress




TR TR AT

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEG, MORELOS Clave: MPEL DSP -16
2016-2018
Revisipn 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS Pag.2de 112
II.- INDICE
Apartado Consecutivo del Pagina
Apartado
Portada I 1
indice Al 2
Autorizacion "l 3
Introduccién v 4
Antecedentes Vv 5 5
Marco Juridico \ 6
Atribuciones Vil 8
Mision y Vision Vil 10
Estructura Organica IX  Jy
Organigrama X 12
Funciones Xl 13
Descripcion y Perfil 2 16
Xl
del Puesto
Directorio X1 103
Hoja de Participacion XV 112
et &5 Gl
e (Ogulle
%ﬁ TAUTE t.'_i. ¢
\ éﬁ’ e v s




et

T R R TS e

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS Clave: MPP- DSP -16
2016-2018 —
Revision] 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS :
PUBLICOS Pag. 3 defl12
ll.- AUTORIZACION
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de Ips Estados
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41[fracciones

I y XXXVIIl y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demds normatividad federal, estatal
y municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicigs Pablicos

Municipales que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de las areas que la i

C. MARIO ALBERTO AVILA LOPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

APROBO

C. AGUSTIN ARRIA GONZALEZ
OFICTAL MAYOR
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El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo proporcionar la informacién rlecesaria de Ia
Direccion Servicios Publicos Municipales, con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos,

IV.- INTRODUCCION

funciones y niveles de responsabilidad de esta unidad administrativa.

Este documento es de observancia general,
niveles que conforman esta unidad administrativa. El Manual, ad
el marco juridico de actuacién, la misién y vision,
jerarquicos que conforman esta organizacion. Su c
responsabilidades de los elementos que conforman
funciones; conocer las lineas de comunicacion

excelencia en el desarrollo de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente,
cuando exista algin cambio orgénico funcional

de los elementos deberd aportar la informacién necesaria para este propdsito.

Entre los propdsitos de la Direccién de Servicios Publicos Municipales es la encargada dg satisfacer las
necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, para brindar a la |ciudadania un

ambiente de calidad a través de servicios de calidad,

Asi mismo el fin principal es de mejorar y hacer mas eficientes los trabajos de recoleccién y limpieza que se
realizan en cada una de las areas que comprende este Municipio

ciudadania, asi como también dar una mejor imagen a nuestra ciudad.

Mejorar continuamente el alumbrado publico implementando oportunidad y calidad en los sIrvicios que se

ofrecen a la ciudadania y mantener en Optimas condiciones las 4reas verdes
Como parques, camellones y espacios publicos.

Con este manual se espera lograr la integracién de un documento de consulta sino ademas de|una guia en el
trabajo a diario de los trabajadores de la Direccién de Servicios Publicos Municipales y el c4mino hacia la
profesionalizacién que esta y todas las entidades gubernamentales deben de perseguir.

-

como instrumento de informacién y consulta dle los distintos
emas, es un medio para farhiliarizarse con
con la estructura orgénica y con los difg¢rentes niveles
onsulta permite identificar con claridad |as funciones y
esta unidad administrativa y asi evitar ddplicidad en las
y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la

este manual deberd ser actualizado cada afio| o en su caso,
al interior de esta unidad administrativa, por IT que cada uno

para brindar un buen servicio a la

.

municipales, tanto en plazas
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Desde sus inicios el municipio de Yautepec fue un proyecto que dia a dia crecié

siempre han requerido del respaldo eficaz del aparato Organizativo Municipal.

de Servicios Publicos. Este problema se incrementa si consideramos que la disposicion de
financieros, materiales y humanos no han crecido al mismo ritmo de la demanda de los Servicio
el Municipio.

Durante los diferentes periodos de las Administraciones Piblicas Municipales desde su inicio a
crear nuevas estrategias para la atencion de los Servicios Publicos Municipales.

segun el conteo de poblacién realizado por el INEGI era de 97,827 y a ello si le sumamos el crec
mancha urbana, podemos tener un panorama de la rapidez de crecimiento de este municipio.

Municipio asi como el crecimiento de las Colonias, incrementan la demanda de los Servicios Pul

El objetivo principal de la Direccién de Servicios Publicos Municipales es otorgar servicios

mercados, rastro y panteones municipales.

Municipales, otorgar los servicios publicos de forma puntual y eficaz, el servicio de limpia a travé:
de calles y la recolecciéon de desechos sélidos, el mantenimiento de las areas verdes y alumbrado publico,

poblacién y el crecimiento del territorio municipal habitado han sido factores demandantes @

Si consideramos que en el afio 2005 la poblacién en Yautepec era de 70, 000 habitantes y par:

limpia publica, mantenimiento de parques y jardines, asi como también la administraciéon dp
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V. ANTECEDENTES

poblacionalmerfte, creando
con ello su explosivo crecimiento, por ello siempre fue tarea pendiente para las admipistraciones

- del barrido

A través de la vida cotidiana de Yautepec como Ciudad y como Municipio el crecimiento de la poblacion ha
sido un factor determinante en la generacién de los problemas que a diario deben de enfrentar en materia

0S recursos,
5 Publicos en

la actualidad

como se registra en los informes de Gobierno correspondiente a cada administracion, el incrgmento de la

ue obligan a

y el aflo 2010
imiento de la

La creacién de fraccionamientos, unidades habitacionales, la aparicion de nuevos asentanjientos en el

licos.

publicos que

requiere la poblacién del Municipio de Yautepec, especificamente lo que respecta a alumbrado publico,

los diversos
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V1. MARCO JURIDICO

La Direccién de Servicios Publicos se encuentra sustentada en el siguiente marco jurfdico-

normativo:

CONSTITUCIONES:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 2 fracciones a y ¢ 3, 4

fracciones a,b,c, 5, 6, 7, 8, 26, 108, 115, 116, 117, 123, 128 y 130.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, Articulos 2, 80 81, 85 fraccign D y

E, 110, 114-bis, 115,118, 118-bis, 123, 133-bis y 142.

LEYES:
e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. Articulos 2, 4, 6, 7, 8, 2-28, 37, 38,

39, 40

fracciones IV, V, VII, IX, 43, 49, 50, 52, 53, 54, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 75, 112, 113, 114, 114, 119,

120, 122, 123, 124, 141, 144, 147, 148, 149, 150, 152, 153, 150, 160-171, 173, 174y 177.
El Articulo 75 (Reforma, P.O. del 18 de Mayo de 2005)

e Ley Nacional de Planeacion.

e Ley Estatal de Planeacion.

e Ley Estatal de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e Ley de la Comision reguladora de Energia

e Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.

e Ley General de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente.

eLey de Entrega-Recepcién de la Administraciéon Publica para el Estado de Morelos
municipios.

eley de Informaciéon Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Esta

Morelos.

e Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos.
e Ley de Salud del Estado de Morelos.

eley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

» Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
e Ley General de Salud.
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REGLAMENTOS:

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec, Morelos.

e Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento de Yautepec, Morelos.

e Reglamento de informacién publica, estadistica y proteccion del Estado de Morelos.

e Reglamento sobre la clasificacion de la Informacién Pablica

¢ Reglamento de anuncios publicitarios.

e Reglamento de atencién a personas con discapacidad.

 Reglamento de adquisiciones, arrendamiento, servicios y obra publica.

e Reglamento para la transparencia y acceso a la informacion publica.

¢ Reglamento de mercados del Municipio de Yautepec.

e Reglamento de autoridades auxiliares.

o Re:glamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica en Materia de.aportaciones.

e Reglamento de la Ley del Servicio Publico de Energia Eléctrica.

eReglamento de la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental

e Reglamento de la Ley para el aprovechamiento de Energias renovables y el financiamientp de la
transicion energética.

e Reglamento de la Ley para el aprovechamiento sustentable de la energia.

e Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Nlateria
de Prevencién y Control de la Contaminacién de la Atmosfera.

eReglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Activ|dades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

CODIGOS:

e Codigo Civil del Estado de Morelos.

e Cédigo Penal del Estado de Morelos.

e Codigo Procesal Civil.
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Vil.- ATRIBUCIONES

Articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que

os Estados

adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, populI, teniendo

como base de su division territorial y de su organizacién politica y administrativa el Muni
conforme a las bases siguientes:

Ill. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico.
c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos;
d) Mercadosy centrales de abasto.
e) Panteones.
f) Rastro.

g) Calles, parquesy jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucién, policia preventiva

ipio Libre,

municipal y
transito; e
i) Los demds que las Legislaturas locales determinen segin las condiciones territoriales y
socioecondmicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.
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cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

|. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas resid
Il.  Alumbrado publico;
Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Los Ayuntamientos con sujecién a la normatividad aplicable, podran coordinarse y asociarse

aprobacién de las legislaturas correspondientes. Asi mismo cuando a juicio del Ayuntamiento re
necesario, podrd celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través d

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de sus funciones o la prest
servicios a su cargo, los Ayuntamientos observaran lo dispuesto en las leyes federales y estatales

ambito territorial, en términos de lo sefialado en el articulo 30 fraccion Il de la Constitucion Pol

LIRS
-
-

eficaz prestacién de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les correspon
caso y tratdndose de la asociacién de municipios del Estado y de otro o mas Estados, deberan ¢

correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se prestg
coordinadamente por el Estado y el propio municipio, sujetdndose también a la ley o leyes respg

" >

) dad 3 mas Frogeden,

ARTICULO *114-bis de la Constitucién Politica del Estado de Morelos.- Los Ayuntamientos tendrfin a su

Tlales;

Mercados y centrales de abasto;
V. Panteones;
VI. Rastro;

VIl. Calles, parques y jardines y su equipamiento;

VIIl. Seguridad Publica, en los términos del Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la presente Constitucién y de las leyes que de ambas emanen; asi
como la policia preventiva municipal y de transito.

La policia preventiva municipal estara at mando del Presidente Municipal, en los férminos de
la normatividad correspondiente. Aquélla acatara las 6rdenes que el Gobernadof le
transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracién grave del
orden publico; y

IX. Los demas que la ley determine, segun las condiciones territoriales y socio-econdrpicas de los

para la mas
dan. En este
ontar con la
Epectivo, sea
b| organismo
n o ejerzan
ctivas.

acion de los

Los Ayuntamientos deberdn otorgar capacitacion turistica a los ciudadanos residentes y avecinl;lados en su

ica Federal.

i)
Y

NALITEPEC




-w£ e ww v 2w

-

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS Clave: MPPI DSP -16

2016-2018

Revisign 2

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS Pag. 10 e 112

VIil.- MISION Y VISION

MISION

De cara al reto que representa la actividad gubernativa en un Yautepec inmerso en franca transigion hacia el
desarrollo; este Gobierno centrard su mision, en la consolidacién de una administracién publical humanista,
eficaz, eficiente y cercana a la gente, que garantice el desarrollo equitativo de cada mujer y hgmbre en el

territorio municipal y que permita a nuestro municipio, sea competitivo y con oportunidades pa

VISION

Ser un Ayuntamiento capaz de transformar la administracion publica municipal aplicando

ra todos.

las mejores

practicas gubernamentales, reconocido por la utilizaciéon racional, responsable y transpaante de los

recursos publicos, por la atencién confiable, amable y oportuna de las necesidades de la socieda

de una cultura de equidad de género y de respeto de las diversas expresiones presentes en la
como del medio ambiente, que integre a la sociedad organizada y que posicione al Municipio
como ejemplo de nivel de calidad de vida, competitividad y prosperidad.

e

, promotor
goblaciéon asi
e Yautepec
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Nivel

No. Plaza

Unidad
Administrativa

Servicios Piblicos
Servicios Publicos

Servicios Publicos
Servicios Plblicos
Servicios Publicos
Servicios Publicos
Servicios Plblicos
Servicios Publicos
Servicios Publicos
Servicios Publicos
Servicios Publicos
Servicios Publicos
Servicios Plblicos
Servicios Publicos
Servicios Ptblicos
Servicios Ptblicos

Servicios Plblicos

IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

TOTAL DE PLAZAS

Revisitn 2 =
Pag. 11 de 112
Puesto Tptales
Director 1
Administrador 1
Auxiliar 9
Auxiliar Administrativo 6
Auxiliar Operativo 12
Auxiliar Técnico 1
. Cargador 2
Chofer 11
Electricista 4
Inspector 1
Intendente 7
Machetero 8
Oficial Jardinero 9
Pedn 6
Plomero 1
Velador 2
Veterinario 1
82
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X.- ORGANIGRAMA

REVISO

C. AGUSTIN C RRIA GONZALEZ C. AGUSTINVAEONS
OFICIAL MAYOR. -. PRESIDENTE/ W
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antingiead  mis Frogresn.,
AT e

wt sl gF




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEG, MORELOS Clave: MPP- ISP -16
2016-2018 g
Revisior] 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ;
e e ON DE SER pag. 13 dd 112
Xl.- FUNCIONES
Las funciones de la Direccién de Servicios Piblicos de acuerdo a las respectivas coordinaciongs son

las siguientes:

% Limpia pUblica (Saneamiento Ambiental y Barrido de calles “Desechos Sélidos”)
« Saneamiento ambiental.- Recoleccién y traslado de los residuos solidos
urbanos.
» Desechos Sélidos del primer cuadro (barrido de calles) le corresponde el
barrido y recoleccién de basura en las calles del primer cuadro, asi como el
mantenimiento de las mismas; realizando la limpieza del zécalo y explanada
municipal.

+* Mercados

« Administradores y veladores son los encargados de vigilar que las actividades
que se realizan en los mercados municipales, se realicen de manera optima
otorgando con ello una atencién eficiente .a la ciudadania con seguridad y
limpieza. También estard encargado de controlar junto con el area de
ambulantaje, que no se ejerza comercio ambulante dentro de los mismos Yy
fuera de los mismos en un drea de 1 metros.

+»» Alumbrado Publico.

« Atencidn a las peticiones de la ciudadania en relacion a reportes en las Fallas o
desperfectos en el alumbrado publico, especificamente realizando el
mantenimiento e instalacién de luminarias.

« Apoyo al &rea de Balizamiento de la Direccién de Transito Municipal, para
realizar el cambio de luminarias de los diversos semaforos que se encuentran
en el Municipio.

* Se realiza en conjunto con la Comisién Federal de Electricidad, la revision vy
estatus del censo de luminarias cargadas al cobro por concepto de servicio de

’ . N . i . . SM{‘
alumbrado publico; teniendo una constante inter-relacién con dicha insgati e

ELABORO

C. MARIO TO AVILA LOPEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICQS
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*“* Parquesy jardines.

* Se realiza el mantenimiento y embellecimiento de las areas verdes publicgs
como son: Camellones, Plazas y Jardines del Municipio, consistente en podp,
limpieza y retiro de la basura producto de las mismas.

*+» Panteones.

* Realiza la administracion y revisién de los panteones. Haciendo cumplir] el
reglamento de panteones.

* Supervisar el mantenimiento y funcionamiento de los panteones adscritoq al
municipio.

* Planeo, programa, supervisa, evaltia y lleva un estricto control del desarrollo| de
los programas y trabajos inherentes a los panteones.

* Propone al Director de Servicios Publicos los programas, politicas, lineamientds y
criterios que norman el funcionamiento de los panteones.

* Da a conocer y propone al Director de Servicios Plblicos los ante-proyectds y
propuestas que recibe por parte de la ciudadania, del personal a su cargo y
propias.

* Ordena la puntual apertura y cierra del pantedn a las horas f!jadas

* Proporciona a los particulares la informacién que soliciten.

* Solicita al personal administrativo su respectivo informe mensual.

* Vigila y ordena los trabajos que realizan personas ajenas a la administracion.

as

ELABORO ~ REVISO

C. MARIO A TO AVILA LOPEZ
DIRECTOR D‘E SERVICIOS PUBLICOS
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+* Rastro

« El 4rea del rastro municipal es la encargada de realizar la inspeccién sanitaria el
ganado que ingresan para su posterior sacrificio; se verifica que el propietafio
cumpla con todos los requisitos y presente los documentos necesarios due
comprueben su tenencia reglamentaria.

« Se procede al sacrificio del ganado y a la inspeccién de la carne con base| al
cumplimiento en lo establecido en la NOM-194-SSA1-2004, es importante
mencionar que para que proceder con el servicio de matanza en el Rasftro
Municipal se debera cumplir con las condiciones y documentacion reglamentaria,
ya que en caso contrario se procedera al sacrificio del animal que no cumple ﬁ:on
las medidas de seguridad sanitarias requeridas y sus restos seran trasladado$ al
Tiradero Municipal para ser procesados y enterrados, con la finalidad de evftar
epidemias y/o problemas sanitarios con el ganado y ciudadania en general.

*Se realiza el traslado a los establecimientos  donde se
comercializard la carne (producto final).

«Se elaboran los reportes mensuales de sacrificio para ser
entregados a las Oficinas Estatales del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

ELABORO E REVISO

w W v

C. MARIO RTO AVILA LOPEZ ] C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
i DIRECTOR DE SERVYICIOS PUBLICOS' t ICIAL MAYOR i

TAUTTPEC
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XIl.- DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:
Director de Servicios Publicos Municipales
JEFE/A INMEDIATO: _
. Presidente Municipal ' J

PERSONAL A SU CARGO:

Auxiliar Administrativo (1)

Auxiliar Operativo (2)

Auxiliar (1)

Encargado del drea de Limpia publica (1)
Encargado del drea de mercados (1)
Encargado del drea de parques y jardines (1)
Encargado del drea de panteones (1)
Encargado del drea de alumbrado publico (1)
Encargado del rastro municipal (1)

FUNCIONES PRINCIPALES:
& Vigilar el Cumplimiento de los reglamentos y demas disposiciones administrativas que regulan los S¢ rvicios
Publicos Municipales e imponer las multas y sanciones que correspondan.

& Vigilar y mantener en buen estado las instalaciones destinadas al funcionamiento de las Servicios Pliblicos
Municipales.

& Vigilar de manera regular y continua se presten los servicios piblicos municipales para garantizar la seg Liridad,
comodidad y salubridad de la poblacién del municipio.

& Administrar eficientemente los recursos humanos, financieros y materiales.

& Verificar y supervisar el cumplimiento de los servicios ptblicos concesionados y que estos se lleven a cgbo con
la calidad, eficiencia, tiempo y forma de las obligaciones contraidas.

& Conocer, interpretar y aplicar la normatividad vigente en materia de limpia publica, parques y jdrdines,
alumbrado publico, panteones, rastros y mercados municipales.

ELABORO REVISO
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C. MARIO RTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAV {GONZI\LEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS OFICIZC MAYOR
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+« Someter a la consideracion del Presidente Municipal los proyectos de ley, reglamentos y otras dispogiciones
relacionadas con la recoleccién de residuos sélidos urbanos, parques y jardines, alumbrado gublico,
panteones municipales, rastros y mercados, a efecto de que se presenten las iniciativas correspondientes ante
el H. Cabildo Municipal.

& Cuidar, conservar y mantener en buen estado los vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de
trabajo, destinados a la prestacién de los servicios plblicos municipales asi como llevar el inventaridq de los
mismos.

s Coordinar la operacién de las diversas dreas a su cargo, para brindar a la ciudadania un ambiente de cglidad a
través de servicios de excelencia en las dreas de: Limpia publica, alumbrado publico, mantenimiento de areas
verdes y mejoramiento de la imagen urbana.

& Mantener comunicacion directa el Presidente Municipal para informar el avance y cumplimignto de
programas asi como para determinar la realizacion de actividades no programadas.

+ Mantener y mejorar el servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas, parques y jardines, procurgndo su
funcionamiento en forma regular y continua.

& Integrar la informacién requerida para la elaboracion de los informes de gobierno y la demas que sqlicite el
Presidente Municipal.

& Las demds funciones inherentes a su puesto a las que en caso asigne el Presidente Municipal

RELACIONES INTERNAS:

& Direccién de Proteccién Ambiental / director / lo relativo a la disposicién final de residuos sélidos depositados en
el tiradero municipal.

& Direccion de Salud / directora / verificar el cumplimiento de las medidas de sanidad.

+ Oficialia Mayor / oficial mayor / verificar las solicitudes y adquisiciones de materiales en general

+ Tesoreria / Tesorero / Todo lo relacionado a los ingresos que se realizan por parte de la Direccion y|lo relativo a
designacidn de presupuesto para el desarrollo de las actividades propias del area.

& Presidencia Municipal / secretaria particular / agendar citas de trabajo con el Presidente.

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

&% Todas las Areas del H. Ayuntamiento / director de drea / relaciones internas para el desarrollo de agtividades en
general y atencion a peticiones de la ciudadania de acuerdo al desempefio de sus funciones comd Director de
Servicios Publicos. 4]
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RELACIONES EXTERNAS:

servicios publicos.

+ Dependencia Gubernamentales Estatales. / obras publicas / Gestiones de apoyos para el mejoramlento de los

+ Ayudantes Municipales / secretaria, ayudante municipal / Atencién a solicitudes en relacién a servicios |pblicos.

+ Asociaciones Civiles / presidente, secretaria / dar seguimiento a las solicitudes y gestién correlacionada al
mejoramiento de los servicios puiblicos.

% Presidentes Municipales / presidente / Establecer la coordinacién de mejoras en los servicios publicos|otorgados a

la ciudadania.
ELABORO REVISO
C. MARIO 0 AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ

. DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO:
| Director de Servicios Pdblicos Municipales |
ESCOLARIDAD:
Preferentemente Licenciatura o ingenieria en cualquier opcidn. y/o carrera afin.
EXPERIENCIA LABORAL:
& 2 afios en Administracidn Publica
+ 1afio en Administracién de Recursos Humanos
& 2 afios Desarrollo Organizacional
# Experiencia en puesto de nivel directivo
CONOCIMIENTOS: _
& Conocimientos del marco juridico inherente a los Servicios Publicos municipales y todo lo relacionado cpn los
mismos. ‘
& Informdtica
# Reglamentacion de la administracion publica.
& Administracion de Proyectos y Sistemas de Calidad
# Manejo de personal '
HABILIDADES:
& Toma de decisiones.
# Manejo de conflictos.
& Facilidad de palabra.
% Trabajo bajo presidn.
% Iniciativa.
o Dinamismo.
& Conduccidn de juntas y reuniones.
ELABORO REVISO ae
¥ ‘Q—
C. MARIO ALBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN RRBEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

AALTEPTC

Lidld ni"{ ;r'tpit.l;re».‘u“
o AR e




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS Clave: MPP- DSP -16
2016-2018
Revipion 2
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS !
PUBLICOS Pag. 2( de 112

DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Chofer (10) Saneamiento Ambiental

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

% Manejo de vehiculos de recoleccidn de residuos sélidos urbanos, en las diversas colonias del municipio}

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de érea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y 5eguim€ento a los requerimientos que se Iq
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacion de pagos médicos.
Tesorerfa / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales,

Direccidn de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.

Pk P+ o+ R

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

% Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccidn de resifluos solidos

urbanos.

3

Dépendencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccion de resi
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccidn de residuos

+ Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos sélidos tlbanos‘

os solidos.
sélidos.

REVISO

C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
4 OFI2fAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
" | Chofer (10) Saneamiento Ambiental. |

ESCOLARIDAD:
Preferentemente nivel basico

EXPERIENCIA LABORAL:

% 2afios en manejo de vehiculos de carga.
* 1afio en mecénica o mantenimiento de vehiculos de carga.

CONOCIMIENTOS:
% Manejo de vehiculos de carga.

+ Mantenimiento basico de vehiculos de carga y/o volteo. )
% Administracion Publica.

HABILIDADES:
* Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

Buenos reflejos.

Buena visién.

orE ok E PE F O+ P
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Auxiliar Operativo (2) Saneamiento Ambiental

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

* Apoyo en la recoleccién de residuos sélidos urbanos en las diversas colonias del municipio, a través|de los
vehiculos encargados para dicho fin.

* Apoyo en la elaboracién de bitdcoras de trabajo y/o informe de actividades semanales.

RELACIONES INTERNAS:
% Jefes administrativos / Coordinador del drea /Atender a las tareas que se le asignen,
+ Directores de drea/ Director de Servicios Pliblicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le $oliciten.
& Oficialfa Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
+ Tesoreria / Tesorero / Firma de ndmina 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:
* Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residdios sélidos
urbanos.
* Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos solidos urljanos.
+ Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residubs sélidos.
# Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residuos $élidos.
os\ﬁ..luua.,wé,‘b
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Auxiliar operativo (2) Saneamiento Ambiental, ]

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

% 2afios en labores de carga y descarga de materiales pesados.
# 1 afio en administracién publica.

CONOCIMIENTOS:
+ Basicos en mantenimiento.
% Administracién Publica.

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,

R I I

ELABORO REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

'NIVEL:

Machetero (8) Saneamiento Ambiental

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

vehiculos encargados para dicho fin.

+ Apoyo en la recoleccién de residuos sélidos urbanos en las diversas colonias del municipio, a través de los

RELACIONES INTERNAS:

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

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 |6
Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.

Direccion 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:

urbanos.

k

% Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccién de resi

+ Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos sdlidos u
Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residuos sélidos.
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccidn de residuo,

Huos solidos

rbanos.

b solidos.

i

ELABORO REVISO

C. MARI

BERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CH RIA GONZALEZ

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS - OFIZfAL MAYOR




2016-2018

PUBLICOS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC, MORELOS

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

Clave: M

PP-DSP -16

Re

ision 2

Pag.

PS5 de 112

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
LMachetero (8) Saneamiento Ambiental. —|

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

+ 6 meses en mantenimiento y recoleccién de basura
* 6 meses en administracién publica

CONOCIMIENTOS:

« Basicos en mantenimiento.
& Administracién Publica.

HABILIDADES:

* Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones,

I I

REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:
Pedn (2) Saneamiento Ambiental
JEFE/A INMEDIATO:
Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)
PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno
FUNCIONES PRINCIPALES:
* Apoyo en la recoleccién de residuos sélidos urbanos en las diversas colonias del municipio, a través|de los
vehiculos encargados para dicho fin.
RELACIONES INTERNAS:
+ Jefes administrativos / Coordinador del érea /Atender a las tareas que se le asignen.
+ Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le foliciten.
+ Oficialia Mayor / Oficial mayor / Solicitud de pases médicos, autorizacién de pagos médicos.
+ Tesorerfa / Tesorero / Firma de némina y pago de facturas personales.
+ Direccion de recursos Humanos / Director /Autorizacién de gastos médicos y solicitudes del personal.
s Regidores de las diferentes coordinaciones / secretaria / atencién a solicitudes de la ciudadania.
RELACIONES EXTERNAS:
% Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residlios sélidos
urbanos.
% Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos sélidos urbanos.
+ Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencidn a las solicitudes de recolecmé&,dmseg‘bt. 0s solidos.
« Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccmpf’dgg '«;olidos.

ELABORO REVISO

C. AGUSTIN C RRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
rPeén (2) Saneamiento Ambiental. _l

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

& 6 meses en mantenimiento y recoleccién de basura

CONOCIMIENTOS:

& Badsicos en mantenimiento.
& Administracién Publica.

HABILIDADES:

& Trabajo en equipo

Facilidad para resolucion de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

E R I I I B

Toma de decisiones.

LB
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: - NIVEL:

Auxiliar (2) Saneamiento Ambiental

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

+ Apoyo en la recoleccién de residuos sélidos urbanos en las diversas colonias del municipio, a través He los
vehiculos encargados para dicho fin.

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del rea /Atender a las tareas que se le asignen.
Directores de drea/ Director de Servicios Publicos / Apoyo y seguimiento a los requerimientos que se le spliciten.
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.

EREE R I

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

RELACIONES EXTERNAS:

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

+ Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos sdlidos urbgnos.
Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccion de residuds sdlidos.
Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residuos iilidos.

£
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
| Auxiliar (2) Saneamiento Ambiental. . 7]

ESCOLARIDAD:

Nivel basico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

% 6 meses en mantenimiento y recoleccién de basura

CONOCIMIENTOS:

& Bésicos en mantenimiento.

HABILIDADES:

# Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

B T T R BN

ELABORO REVISO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Oficial Jardinero (1) Saneamiento Ambiental

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Saneamiento Ambiental)

PERSONAL A SU CARGO:
Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

+ Apoyo en la recoleccion de residuos sélidos urbanos en las diversas colonias del municipio, a través de los
vehiculos encargados para dicho fin.

RELACIONES INTERNAS:

Jefes administrativos / Coordinador del area /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 y pago de facturas personales.

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

CREEE N A

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

RELACIONES EXTERNAS:

+ Ayudantes Municipales. / ayudante municipal / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residuos sélidos

urbanos.
% Escuelas / directivos y/o personal docente / Atencién a solicitudes de recoleccién de residuos sélidos urbanos.
Dependencias de gobierno / directivos o empleados / Atencién a las solicitudes de recoleccién de residdos sélidos.
+ Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de recoleccion de residuos|sélidos.

£
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

| Oficial Jardinero (2) Saneamiento Ambiental. ]

ESCOLARIDAD:

Nivel bésico, ideal medio superior.

EXPERIENCIA LABORAL:

-
o

6 meses en mantenimiento y recoleccién de basura
6 meses en labores de jardineria.

CONOCIMIENTOS:

L]
L

Bésicos en mantenimiento.
Basicos en jardinerfa.

HABILIDADES:

o

PEE P F P

Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al plblico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.

ELABORO REVISO

C. MARIO ALBERTO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: 'NIVEL:

Auxiliar (1) Desechos Sélidos

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Desechos Sélidos)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

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

io.

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
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.

ERE N T )

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

soliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

% Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de limpieza y/o barrido de

ralles.

REVISO

C. MARIO TO AVILA LOPEZ C. AGUSTIN CHAYARRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS | OFICIAL MAYOR
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

[ Augxiliar (1) Desechos Soélidos

ESCOLARIDAD:

Nivel basico.

EXPERIENCIA LABORAL:

+ 6 meses en mantenimiento y recoleccion de basura

CONOCIMIENTOS:

% Basicos en mantenimiento.

HABILIDADES:

% Trabajo en equipo

Sensibilidad.

L I I I

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al publico

Criterio y disponibilidad
Habilidad de persuasion positiva.
Toma de decisiones.
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)
) DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL.:
} Auxiliar Operativo (2) Desechos Sélidos
) JEFE/A INMEDIATO:
Encargado del érea de limpia (Desechos Sélidos)
’ PERSONAL A SU CARGO:;
Ninguno

_ FUNCIONES PRINCIPALES:
) + Apoyo en el barrido, limpieza y recoleccién de residuos sélidos urbanos en el primer cuadro del municipjo.
* Apoyo en la elaboracién de bitacoras de trabajo y/o informe de actividades semanales. ;
) 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 policiten.
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.

o+ + > P+ ¥

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

RELACIONES EXTERNAS:

| + Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de limpieza y/o barrido de ¢alles.

REVISO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFCIAL MAYOR
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PUESTO:
| Auxiliar operativo (2) Desechos Sélidos.
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PERFIL DEL PUESTO

Nivel basico, preferente medio superior,

_EXPERIENCIA LABORAL:

* 2 afios en mantenimiento y/o intendencia (labores de limpieza)
+ 1 afo en administracién publica,
* 1 afio en manejo de vehiculos.

CONOCIMIENTOS:

+ Basicos en mantenimiento.

# Basicos en mecinica o mantenimiento de vehiculos.
#  Administracion Publica.

HABILIDADES:

* Facilidad de trato interpersonal.
Trabajo en equipo

Facilidad para resolucién de problemas.
Trato amable al piiblico

Sensibilidad.

Criterio y disponibilidad

Habilidad de persuasién positiva.

Toma de decisiones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO: NIVEL:

Intendente (6) Desechos Sdlidos

JEFE/A INMEDIATO:

Encargado del drea de limpia (Desechos Sélidos)

PERSONAL A SU CARGO:

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES:

# Apoyo en el barrido, limpieza y recoleccidn de residuos sélidos urbanos en el primer cuadro del municipi

v

* RELACIONES INTERNAS: .

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

Directores de drea/ Director de Servicios Plblicos / 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.

R N

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

oliciten.

RELACIONES EXTERNAS:

# Pobladores del municipio /ciudadania en general / Atencién a las solicitudes de limpieza y/o barrido de ¢

alles.

ELABORO ~ REVISO e
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