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|. AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide
el presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos, el cual contiene
informacion referente a su Estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal.
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Il. INTRODUCCION

La organizacion dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a
ejecutar ya que al designar actividades, tiempos y espacios se eficienta el trabajo, situacion
que ayuda a ofrecer un servicio de mayor calidad al publico en general, por lo que resulta
necesario actuar bajo una normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes
que competan para estar en posibilidad de desempenar el cargo de Director de Servicios
Publicos.

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los funcionarios
cuales seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos establecidos en este
importante documento.

Sera el manual de consulta e induccion para el personal de nuevo ingreso.
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lll. ANTECEDENTES

La falta de un Manual de Organizacién originaba como consecuencia la duplicidad de
funciones entre las areas o quizas la toma atribuciones con caracter inconsciente, debido a
que no se habian adoptado fundamentos legales bien soportados, por los cual resultaba dificil
instrumentar los controles necesarios para la pronta y efectiva solucion de problemas.

Se pretende eficientar la forma de trabajo de esta Direccién de acuerdo a la normatividad

vigente enmarcada dentro de la Ley Organica Municipal.
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IV. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

5. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

6. Ley de Entrega recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

7. Bando de Policia y Buen Gobierno.

8. Plan de Municipal de Desarrollo.

9. Manual de Organizacion y Procedimientos

10. Programa Operativo Anual (POA).

11. Demas Leyes, Reglamentos, Decretos, Circulares y otras disposiciones de caracter

administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 123.- Los Municipios organizaran y reglamentaran la administracion, funcionamiento,
conservacion y explotacion de sus servicios publicos, considerandose como tales, de manera
enunciativa y no limitativa, los siguientes:

|. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de sus aguas residuales;

[I. Alumbrado publico;

lll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

I\VV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

V1. Rastro;

VII. Estacionamientos publicos;

VIII. Archivo, autentificacion y certificacion de documentos;

IX. Embellecimiento y conservacion de centros urbanos y poblados;

X. Calles, parques, jardines y areas recreativas y su equipamiento;

Xl. Seguridad publica y transito;

XIl. Catastro municipal,

XIll. Registro Civil; y

XIV. Las demas que la Legislatura Local determine segun las condiciones territoriales vy
socioeconomicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Articulo 124.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el
Ayuntamiento correspondera al Presidente Municipal la vigilancia y supervision de los
Mismos.
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VI. MISION Y VISION

MISION

Brindar apoyo y atencion a la ciudadania con la finalidad de que cuenten con los servicios

publicos mas elementales y mejorar la calidad de vida de,

los Yecapixtlenses,

comprometiéndose a prestar atencién de calidad para que la poblacién quede satisfecha con

los servicios que recibe.

VISION

Queremos servir con honestidad, responsabilidad, calidad y trato humano para el buen uso

de los servicios publicos a que tenga acceso la ciudadania.
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Viil. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel No. Unidad Puesto Subtotal | Total
Plaza | Administrativa
Director de Servicios Publicos 1 1
Secretario 1 1
Subdirector de Recoleccién y Limpia 1 1
Subdirector de Alumbrado 1 1
Subdirector de Mercados, Rastros y
Panteones 1 1
Jefe de Departamento de Alumbrado 1 1
A Chofer 4 4
Barrendero 5 9
Limpieza 8 8
Auxiliares 28 28
Coordinador 1 1
Secretaria de Mercados 1 1
SUBTOTAL 53 53

C. J. Refugio Amaro Luna C/ c FHE ' 9- t'; 1' 90=
Presidente Municipal 4re : .' L;;.I.b;..,..
Fecha: 15 de Abril de 2013 [Fecha: 15 de Abrl a’e 201 3 Fecha: 75 dg/Abril de 2013
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IX. DESCRIPCIONES Y PERFILES DE PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO
PUESTO: NIVEL:

Director de Servicios Publicos

JEFE INMEDIATO:

Presidente Municipal

PERSONAL A SU CARGO:

Secretario

Subdirector de Recoleccion y Limpia
Subdirector de Alumbrado
Subdirector de Mercados, Rastros y Panteones
Jefe de Departamento de Alumbrado
Chofer

Barrendero

Limpieza

Auxiliares

Coordinador

Secretaria de Mercados

EE RN O R0 o IS ) [N QNI Qi Ny G W §

FUNCIONES PRINCIPALES:

l. Vigilar las y reparar las fallas en el servicio de Alumbrado Publico

. Efectuar el servicios de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos

1. Vigilar y suministrar los servicios publicos en mercados y Tianguis

IV.  Vigilar y suministrar los servicios publicos en Panteones

V. Vigilar y suministrar los servicios publicos en el Rastro y operarlo debidamente

VI. Operar los estacionamientos y bafios publicos

VIl.  Embellecimiento y conservacion de parques, jardines, centros urbanos y poblados
VIIl.  Vigilar y suministrar los servicios publicos en Calles, parques, jardines y areas

recreativas y su equipamiento
IX.  Administrar el sistema de aplicacion de derechos y canalizacion de pagos a la
Tesoreria Municipal.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Servicios Publicos

RELACIONES INTERNAS:

—  Todas las areas del Ayuntamiento

RELACIONES EXTERNAS:

- Secretaria de Desarrollo Sustentable
—  SEMARNAT

— CFE

— CONAGUA

— Jurisdiccion Sanitaria

- SCT

— CAPUFE
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XIl. PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Servicios Publicos

ESCOLARIDAD:
Ingeniero Civil, Biélogo, Agrénomo o carrera afin

EXPERIENCIA LABORAL:

—  Administracién Publica por lo menos 3 afios en las Areas de Servicios Publicos

CONOCIMIENTOS:

—  Ecologia y reforestacion

—  Geografia y Topografia del municipio

—  Usos y Costumbres del Municipio

— Jardineria

—  Electricidad

—  Rellenos Sanitarios

—  Labores de mantenimiento a equipos electromecanicos
— Manejo de PC

HABILIDADES:

—  Manejo del Personal
—  Facilidad de Palabra
—  Trato humano

—  Humanismo

—  Trabajo en equipo

—  Respeto

—  Responsabilidad

— Actitud de Servicio

—  Paciencia y Tolerancia




H. AYUNTAMIENTO DE YECAPIXTLA Clave:

H. Ayuntamiento de MANUAL DE ORGANIZACION

| , | —
Yecapixtia, Morelos DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS evision

Seccion Xl Pag. 14 de 15

XIl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Domicilio
Oficiales Oficial
C. Miguel Angel Reyes (01731) 357 31 00 Boulevard Las Palmas
Linares s/n, Centro,
Director de Servicios Yecapixtla, Morelos,
Publicos C.P. 62820
C. Benigno Olvera Cuba (01731) 357 31 00 Boulevard Las Palmas
Subdirector de Recoleccion y s/n, Centro,
Limpia Yecapixtla, Morelos,
C.P. 62820
C. Emilio Torres Terrén (01731) 357 31 00 Boulevard Las Palmas
Subdirector de Alumbrado s/n, Centro,
Yecapixtla, Morelos,
C.P. 62820
C. Josué Juan Reyes Linares (01731) 357 31 00 Boulevard Las Palmas
Subdirector de Mercados, Rastros s/n, Centro,
y Panteones Yecapixtla, Morelos,
C.P. 62820
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XIlll. HOJA DE PARTICIPACION
Fecha de Inicio Fecha de Terminacion
1 de Abril de 2013 15 de abril de 2013
Participantes Puesto
C. Miguel Angel Reyes Linares Director de Servicios Publicos
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