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Indicadores de Gestion

4.1.2 Estructura administrativa para la prestacion de los
servicios publicos.

a) Unidad({es) administrativa(s) de servicios publicos en ef organigrama de

! tar administracion plblica municipal,

1 b) Manual de organizacién de cada unidad administrativa responsable
de la prestacion de los servicios piblicos.

1 c) Nombramiento oficial del director o directores responsables.

d) Presupuesto del afo en curso aprobado por cabildo de la Ley de
1 Egresos Municipal exclusivo para proyectos en servicios publicos (sin
considerar gasto corriente).
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a) UNIDAD(ES) ADMINISTRATIVA(S) DE
SERVICIOS PUBLICOS EN EL
ORGANIGRAMA DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL.
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ASUNTO; Solicitud de informacian.

@ lic, José lgnacio Moreno Alpuche
‘Oficial Mayor

PRESENTE: -

' At'ny Mira, Eréndira Corafia Aguilar Bustos

Direcfora de Recursos Humanos

PRESENTE

Por medlo de la presenfe y de fa manera mas aterita me permito solicitar su amable apoyo

.¢on el principal -objetivo de contibulr al forialecimiento de las capacidadss y desarallo de Jos
municiplos y que a través. de la Secretarfa de Planeacién y Evaluacion se lleva a cabalos frabdjos de
eldboracién de la Guia Consulfiva:de Desémpedio Munjcipal 2022:2024; por lo que se requiere los
“arganigramas de esta Secretarial y sus dreas deIﬂISTrGTIVQS a §o brevedad posible con fima y sello

' onglnal 4 conﬂnuqc ion enlisto las dreas; S
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Secretaria de Servicios PUblicos
* Diraccién de Espacios POblicos
Direccién de Mantenimiento e Higiene Urbana
Direccién de Alumbrado Piblicos R U
- Diregcién de Normatividad y Saneamiénto Ambienial “\ ! ’t‘ i”; i
. Coordlnqcion cle Pantéanes, Salos de Veiqmon y Funerarias Mumcnpk:lésﬂ! -

, m?&%ﬁfg?}

’ ireecion: Regld 401 Avenida Mayapan e
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b) MANUAL DE ORGANIZACION DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE
DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS.
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@ECRETARRA DE S ERVICIOS PUBL!COS MUNICIP/—\LES

‘ANTECEDENTES

Ante |a creciente hecesidad de administrar eficientemente los servicios publicos de
recolecta de basura y residuos sélidos, el barrido, bacheo ilmp[eza y desazo!ve de
pozos, mantenimiento de  areas verdes, parques y Jardmes esculturas, -
mohumentos,'as_i éomo ef alumbrado ptblico, se llevd a cabo Ia,reestructuracién del
Gobiemo Municipal, creandose la Secretaria de Servicios Pdblicos dentro del marco
estructural de la Administracién' Piblica Municipal, nac_iendo juridicamente.

Gon la aprobacion del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del

. Honorable Ayuntamiento del Mun}cipid_de So_lidafidad, publicado en el Periédico

Oficial del Estado de Quintana Roo, el dia 15 de agosto de 2019, nace jurfdicam'ente

esta Dependencia ya que dicho reglamento municipal, establece en su articulo 82

Capitulo Xl 15.i lﬂCOl’pOi‘aCIOI‘l de 1a Secretaria de Servicios Plblicos Mumcrpales ala

7_adm|n|stra0|on publica municipal.
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SECRETARIA DE SERVICIOS ‘PGBtI(ZOS MUNICIPALES
INTRODUCCION

El pre;s_e'nte Manual de Organizacion tiene como propésita presentar de manera
integral la estructura organica 'y ei funcionémiento de la Secretaria de Servicios
- Plblicos Municipales, por Io'que' asu vez-es menester acotar las funciones de cada
'-érea que la- integra y sus aspectos orgamzamonales internos, propiclando un
adecuado funcionamlento estructural y laboral para. cumpl;r con los Obje'[iVOS

fund amentales

La comprensiva aplicacion de este manual, define las facultades operativas y
administrativas, unificando criterios de evaluacién, contral y ejecucién de funciones

delimitadas, es‘tratégicamenteVdise'ﬁadas con la finalidad de contar con este

documento, el cual es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta, én todas las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
~ Servicios Plblicos Municipales, de tal forma que el manual es un medio para

familiarizarse con la estructuira organica y con los diferentes niveles jerdrquicos que

conforman esta dependencia, evitando la duplicidad de funciones, conocer las

lineas de comunicacién y de mando-y proporcionar los elementos para alcgnzar los

objetivos, que van encaminados @ satisfacer plenamente las necesidades y
expectativas de los usuarios de los servicios plblicos que se proporcionan.

Pagina 5 de 143
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SECRET&R&& DE SERV!CIOS PUBLICOS MUN!CIPALES

. MISION

Ser uha dependencsa m’fegra y eﬁcaente con capacrdad técnica, compromet[da con

la trahsparencla en eI ejerc:mo de Jos recursos publlcos que practhue en- sy

_ organizaclon ;el_i valor de la: honestldad _cercano y sensible a- las propuestas y '
_ neces&dades de los c;ucfadanos en las dec:s:ones que contnbuyan al b;en COmun de

Solidaridad, generando las condlcxones necesarias bara ser una dependenc;a

- prestadora de servicios pubhcos eficaz

VESION

' _Pos;monar a la Seoretana de  Servicios Pubhcos MunIC[pa[eS como. una

- siguientes:

ANRNENENE NENEN

dependencia de la admmistracton publica mumc;]pal transparente ética, eﬂcaz
altamente eﬁmente Y plenamente humana, apegada a los principios Iegahdad
_réserva de Iey & 1mpar0|alldad siendo estd, un referente de los semcnos pliblicos l

adecuados que todos y cada uno de los solidarenses se merecen,

VALORES :
Todos los servidores publicos en el desarrollo de su funcién Jnstltuclonal ante la
ciudadania, deben practicar y demostrar una conducta ética, porgue fungir como
servidor piblico, es un honor y al misme tiempo implica una gran responsablhdad
La Administracion Publica Municipal, debe en todo momento regirse por Ios Vaiores

Legalidad
Honradez _ '
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Impércialidad _ ' ' : : &
Identidad ‘ v , _
Responsabilidad ' ' ;

Justicia- ' § _ - O{]QQ‘?Q \)

Pagiria 8 de 143
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SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUN%CIPALES
OBJ E‘TI\/OGENERAL .

La Secretana de Servzclos Publlcos en aras de establecer, suministrar y manter

la prestacién de los servicios pubhcos a cargo de este H. Ayuntamlento tiene cc e}

objetivo la implantacion de estrategias gue perm;tan;satl‘sfacer‘.las ne_cesmads -de
| la poblacién c'dmc oson: o | '

3 " Motivar el desarrolio profesional y personal dentro de nuestra orgar . af:u.fm
' '-para Iograr resuliados satlsfactonos : .

e ,‘Cumplir' Ios requisito’s para fa atenciéh de reportes ciudadanda,

e Es’cablecerlos Imeamlentos internos, baje los cuates se contro[a aprestacion -
- de nuestros serwmos :

o  Mejorar a corto plazo los blenes y/o servicios que tlenen un it fmpacto en - &
la cnudadanta : R : : g
s Establec‘:eriuna cultura de calidad en ei servicio puiblico. ' ' ( '
o . Rendirde manera s:stematlca las cuentas y Ios resultad ¢ obtanidos
© Establecer un sistema eficiente de recoleccion de bastra, _
° Mantener en optimas condiciones de operactén el 3iumbracio publico del
‘ mumcsplo : '

Q\.
BN

Pagina 7 1e 143
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Sﬁmﬁmﬁm DE-SERVI_CIQS PU_BLICOS MUNI.CI PAL_ES .‘

o NOM-017- 8TF’S—2008 Equtpo de proteccnon personal Se[ecmon Uuso y, o
manejo en los centros de irabajo -

o NOM-029-STPS- 2005 Mantenimiento de las instalaciones electricas en ios '
" -centros de trabajo Condlclones de segundad

e NOM-004- STPS 1999, Sistemas de- proteccnon y disposm\ms de segurldad
en la maqulnarla y equipo-que se utmce en'los centros de trabajo

° " Normas de Distribucién Construcmon lnstalamones Aereas en Medla y Baja
Tension Especificacion CFE DCCIAMBT o

° Construccion de sistemas subterraneos Especificacion CFE DGCIAMBT
Estatal: o . . A _

® 'Constifucién Politica del Estadb Libré_ ¥ Sobe_rano ,d‘er.Q_ui-rltana _R’od;

e Leyde los Municipios del Estado de Quintana Roo;

o Ley de os. Tra'b'éjadorels al Servicio de los Poderes Leg’islét!\io Ejecutivoy
- Judicial, de los Ayuntamlentos ¥ Organtsmos Descen’{railzados del Estado de
Quintana Roo; :

o Ley de Haclenda del MUI’}ICIDIO de Salidaridad, del Estado de Qumtana Reo

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en F’oseston de Sujetos. Obhgados
para el Estado de Quintana Roo , :

° ey de Responsabtllciades de los Sewldores Pubhcos del Estado de
Quintana Roo; 7

- Ley de Transparenma y Acceso a la'Informacion F’ubhca para el Estado de' '
Quintana Roo, .

L Ley de procedimiento administrativo del Estado de Quintana Roo; B

® Ley de Mejora Regulatorla del Estado de Quintana Roo.

° -Ley de Seguridad Social de los Servrdores Plblicos del Goblemo del Estado,

, Mummplos y Organismos Pdblicos Descentrahzados del Estado de Quintana Roo
Pagina 10 de 143
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. SECRK‘?‘AR!A DE SER\/IC?QS PUBL!COS MUNEC!PALES
Tgualdad
Respeio ‘
'Integrldad

i\/lﬁ—\ RCO JURiDlCO~ADMIN]STRATIVO

De manera enunmat;va mas no ilmitatlva se establece el marco jUﬂdlCO genenco

con la reserva de |a apllcamon de las demas normas Jund[cas relativas y aphcabiei
- Federa] _ 7
e Gonsﬂtumon Polmca de los Estados Unidos Mexlcanos

e Ley Genera] de Proteccion de Datos Personafes en Posesxén de Sujetos

Obllgados

e ley Genera! de Responsablhdades Admlmstrat;Vas

e Ley General de Salud

° Ley General de Tr_ans‘parencié y Acceso a la Informacion Pﬁbiica

» - Ley General b'ara la Prevencion y Gestion Integral de 1os Residuos

e lLey Federal del Trabajo

° ‘Ley Federal dé los Trabajadores al Serwoio del Estado reglamentana del
apartado b) del ar’ucu!o 123 conatttu(:lona! ‘

o NOM-013-EN EER—201 3 Eﬂozencla energetlca para sistemas de alumbrado en
viahdades : _

o NOM-001 SEDE—2012 lnstalacnones Electrtcas

o ,NOM—OOQ—STPS—QOM, Condiciones de seguridad para realizar trabajosren
altura ' o

o NOM-113- STPS-2009, Seguridad-Equipo de protecc:ion personal- Ca{zado

de proteccion- Clasmcacnon especuﬂcactones y metodos de prueba

é@
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SECRET&R%A DE SERVICIOS PUBLICOS MUNIC!PALES

Hl. Prestar. dwectamente 0 por concesidn los: serwctos publicos mumoipaies yen
caso de los menolonados en-la fraccién [.del presente articulo, para el caso de-
-concesnon ver:ffcar y superwsar el cumpilmiento por. parte de los conces:onanos '

VY Operar dwectamente los seivicios pubhcos salvo a. aquellos que - por

disposiciones de la Eeguslacnon aplicable o ‘de este reglamento correspondan a.ofra.
' dependenma o entidad; ' : ‘

" V. Vigilar, venflcar Y superwsar en el caso de aque]ios servicios publicos que se
presten por los particulares mediante el régimen de concesion, el cumplimiento por
parte de los concesionarios de las. obligaciones contraldas eh matena de calsdad
eficiencia, permanencta Y contmutdad - :

VI Coordlnar fos serv:cms de alumbrado pub!lco

VIl. Organizar y administrar Ios servicios de !|mp|a recoleccién, traslado VR
disposicién final de residuos, asi como los relativos a la conservacion de Ia |magen
e higiene urbana y el saneamlento ambiental;

Vill. Operar, maritenery supervisaria prestacnon de los servicios pubhcos encalles,
parques y jardines y su eqmpamlento asi como los relatlvos a bacheo y desazolve
de las vialidades; ' :

IX. Vigilar que los particulares cumplan con los Regtamentos y demas. disposmlones' '
administrafivas que regulan los servicios publicos municipales en materia de imagen
y servicios urbanos e imponer las multas o sanciones que correspondan encasode
incumplimiento, auxiliandose segdn el caso de la fuerza pubhca munimpal ode las
autoridades competentes para ello; : -

X. Realizar los programas tendientes a difundir entie la pobtamon !a necesidad de
contribuir con ta Administracién Publica Municipal, en materia de imagen e higiene, |
de servicios urbanos, y participar en la correcta realizacion y Conservac!on de los
servicios urbanos mumolpaies, .

Xl. Programar -y superv;sar el mantenimiento de los pozos: oaptores de agua
pluviales, sus rejiflas, areneros y hovedas: compiementanas para su correcto
funcionamiento;

~ Pagina 12 de 143
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SECQE’?‘AR{A DE SERVIC!OS PU BLICOS MUNIC[PALES

X3 Ley de Ingresos: dei Municiplo De Sohdandad del Estado De Qumtana Roo,
para e! Ejercicio Fiscal que corresponda :

_ _Mumclpal o
¢+  Reglamento Orgamco de Ia Admmtstraczon Pubilca def Municrplo de -
Soltdarldad Qumtana Roo; - . A

e Regiamento de Panteones deE Municnplo de Sohdandad Qumtana Roo _

" s - Reglamento para la Prestac;lon del Servicio Publico de Reoolecc!on

Transporte Tratamiento. y Disposicion Final de Remduos Conservacion de la.
Imagen Municipal y Saneamlento Amblentai dei Mumczplo de Soltdarldad Qulntana‘ -
Ra0.. ‘ : : :

. Bando de. Goblerno para el Mumczplo de Solldartdad Qumtana Rao
- . . Decretos | '
e Codlgo de- Etlca

' Demas Reg!amentos Aouerdos Estatutos y Manuales aphcables :
ATRIBUCIONES
(CAPITULO XI DE LA SE¢R§TARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Amculo 82 Son facultades y obltgamones de la persona tltular dela Secretaria de
Serviclos Publicos Munlmpales Jas siguientes: :

) Esiab[ecer administrar, mantensr y mejorar los servicios pliblicos para satisfacer
las necesidades de la poblacion en todos los centros de poblacion del Mummplo
atendfendo a\!os pFinGIplOS de adecuacion, permanencia, ‘continuidad, umformldad

L V|g|§ar que se presten en forma regu[ar y continua Ios semcnos pubiicos
: munlcipaies para garantszar la segundad comodidad y salubndad de los mlsmos

Pdgina 11 de 143
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SECREYA%%BA DE SERVECIOS PU BLECOS MUNIC[PALES

Xl Curdar ‘conservar, reparary man’teneren buen estado los vehlculos maqumaﬂa

pesada equipos e implementos-de trabajo, destinados.a la prestacion de los

~ servicios publicos, en materiade i |magen e higiene y de servicios urbanos, asi como
~ llevar el :nventano de los mismos; : : "

X1 Vlg:lar el cumphmlento del pago por la reparacnén de. Ios dafios - causados al -
, mobmano urbano v, en sU caso, exped!r la constancia correspondiente; )

XV, Planear, d:senaryrealizar los trabajos dejardinerfa alumbrado’ pubhco pOZOS,

captadores de aguas pluviales y accesorios en la modalidad de. rehabllitamonj

amphaclén mantenimiento, adaptacién y/o mejoramlento por administragion.directa

o por contrato de acuerdo a los presupuestos autonzadas por la. Federacion, el
Estado o e! i\/iunsmplo '

XV, Admlnlstrar los servicios de panteones pubhcos salas de velacion y funerarias
~ plblicas municipales de’ conformldad con las reglas de operacmn reglamentos v
" circulares que se-emitan para tales efectos;

XVI Vigllar que los pamculares cumplan con. Ios Reglamentos y -demas
~_disposiciones administrativas . que regulan los servicios publtcos mumclpales en

- materia de imagen, panteones, salas de velacion; funerarias.y servicios urbanos e

- imponer las multas o sanciches-que correspondan en caso de. incumplimiento,

auxiliandose de ser necesario con Ia fuerza pub!lca mumc:ipa[ ode Ias autmldades
competentes para ello; v B

- XVII. Las demés faoultades que le conﬂera la Premdencna Mumclpal

Artlculo 83.- Para el ejerctc:o de las funciones de la secretaria de Ser\ncios Publlcos '
Municipales, se auxiliara en ias sngurentes Direcciones:

l. Direccion de Espacm PubE icos;

il Dlrecc;fon de Mantenlmiento e Hzgiene Urbana
11l Direccién de Alumbrado Pubilco y

;EV Coordmac:on de Panteon Salas de Velacion y Funerarlas Munlmpales.ff'

! DOO 82
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Seccaon 1 ,
De la Dugcc;én de Espaclos Publicos

_ Arteoulo 84.- Son’ faouitades y obhgac:ones de Ia persona titular de la DIFECCIOH de .
EspaCIOS Plblicos, las siguientes: - -

L Admmastrar operar, mantener, reparat y supemsar Ia prestamon de la atencion a
los . servicios plblicos m_umctpa[es de riego, poda, limpieza,. siembra, retiro’ de
escombros, hivelacion de dreas, aplicacion de fertilizantes, herbicidas en parques,
jardines, camellones, avenidas, calles ¥ campos deportivos y todo lo relacionado al

~* saneamiento ambiental en el Municipio de Sohdarldad

L Coadyuvar con las dependenclas_oompetentes en las labores de vigilancia, a fin

. de. que los particllares 'cumplan con lo establecido en - los reglamentos” y
' dlsposmlones admlmstrat;vas que regulan la’ prestacion del servicio publico de -

‘recoleccion, transporte tratamiento y disposicion final de los: residuos. solidos,
consetvacion de la imagen de los espacios publicos, y saneam[ento ambiental en el
Municipio; e intervenir en los procedimientos de sancién gue correspondan €n caso
de trasgresmnes al Reglamento respeotlvo

11l. Conservar en buen estadd las instalaciones destmadas al funczonamtento de los
servuclos de imagen’ urbana mumclpal que le corresponden

YA Revrsar los programas tendientes a difundir entre la pobiacqon la necesadad de :
- contribuir con la administracién pubhca munaclpal participar ‘en la correcta
. realizacion’ y conservagion de los servicios publicos municipales en materia de
imagen de los espacios publicos, y saneamiento ambiental que le correspondan;

V. Vigilar que se. preste en forma regular y continua los servicios de atencién a la’
imagen de los espacios publicos, y de saheamiento amblental para garantizar ia
segurldad comodldad y salubridad de los mismos;

VI. Conservat en buen estado la infraestructura mmobmana equipo de computo y o

mobiliario destinado al funcionamiento y operaciéon a su cargo, asi camo llevar el
inventario y reglstro de los mismos; :
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. VI Establecer mejorar, mantener, reparary admlnlstrar los ser\ncsos de imagen de

- los espacios publicos, en especlal el cuidado de campos-deportivos, jardlneras

ornatos - en plazas, . parques, cameliones y avenidas y ld conservacion del |

saneamiento amblentai en todo ei Mumcnplo procurando su funcxonamlento en forma
reguiar y contmua :

VHLEn coordmamon con la Tesorena Municipal, reallzar estudlos que tengan por

objeto fijar o. reotsflcar las tanfas relac:onadas conlos servicios publicos a su cargo;

“IX. Cuidar, conservar repararymaniener en buen estado los vehiculos maqumana
pesada, equipos e |mplementos de trabajo destlnados a la prestamon de los
servicios relacionados con los ni ismos; ‘ :

' .X Apoyar a Ias areas de manten[mtento y hmp|eza urbana cuando estas asi Io
,sohclten Y.

Xl Dar segmmaento y solucmn alas quejas que s mterpongan en reiaclon con los

- serviclos que le corresponden

Xli. Las demas que le asigne la Prestdenma Munlc:pal y la Secretar!a de Servicios
o Publlcos Mumclpales A ,

‘ Seocnon 2
De la Direcctén de Mantenimiento e nglene Urbana

Artfeulo 85.- Son facultades:y o’bti.gaciones de la persoﬁa ti{utar de la Direccién-de
Mantenlmlento e Higiene Urbana las mgmentes :

|. Administrar, operar, mantener, reparar y superwsar la prestaolon de los servicios
pUblicos de limpia, barrido, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de

residuos; -bacheo, Ilmp1eza de piayas ‘calles, fuentes, monumentos, pozos de -

absorcidn; desazolve, mantemmtento y operacaones especiales;

I Vigilar que los particulares cumplan con los reg!amentos y.demés. dlapos;clones

administrativas que regulan los servicios pUblicos municipales, en 1o que se reflere
" a sefvicios. urbanos y descritos en el presente articulo e impaner las multas o
- sanciones que correspendan en caso-de incumplimiento; - - '
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lIl. Conservar en buen estado las mstalamones destmadas al funmonamlento de Iosr '
servicios pubhcos mummpales menc:onados

' !V Realizar los programas tendzentes a dzfundlr entre la pob]acaon la nece31dad deé

contribuli” con la Administracion Publica Municipal 'y participar en la correc‘{a

' reainzaoion y conservacion de los sefvicios publicos municipales;

V \/lgllar que 56 preste en forma regular 'y contmua los servicios publicos '_
mumcrpa[es para garantlzar la segundad comodldad ¥ salubrldad de los mismos,;

V. Prestar dlrectamente o por concesion otorgada conforme ala Eey, los SerVICEOS_ .

: _pubhcos mumcxpales contempiados en la Fraccién.| del presente-articulo. |

-VH, En el caso de l0s servmlos plblicos concesionados, verificar y superwsar el
~ cumplimiento por parte de los concesionarios, a fin de que se lleven a cabo con la

calidad, eficiencia, tlempo Yy forma; Eas cbllgamones contraidas

VII. Establecer, mejorar mantener, reparar y administrar los ser\nclos publlcos
municipales, en especial los de recoleccion, transporte, tratamiento y dlsposmlon

:final de los residuos solidos; limpia, calles, bacheo, limpieza de playas pozos de ‘
- absorcidn, desazolve, mantenimiento y operaciones especiales; -

(X Conservar en huen estado las - \!ialldades mumclpales medlante programas_ '
permanentes de bacheo;

- X. Programar y supemsar el mantemmlento de-los’ pozos captores de aguas

pluviales, sus rejillas, areneros y bovedas complementarias, para su correcto
funcionamiento; - '

X1. Vigilar y controlar todo Io relatwo a hmpla recolecmon traslado tratamiento y
disposicion - final. de resld,uos,ca_iles_ bacheo, limpieza  de playas pozos de

. absorcioh, desazolve, mantenimiento y operaciones especiales;

Xl Cuidar, conservar, reparary manteneren huen estado los vehloulos maqumana'
pesada, equipos e implementos de trabajo, destinados a la prestacion de los

servicios publicos; asi como llevar el inventario de los. mfsmos

Xlil.  Gestionar, administrar y- controlar los fecursos humanos, matenales y

_ ‘ﬂnancneros aagnados para la operacmn de los serv:clos publlcos municlpa!es
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CXIV. Apoyar a Ias areas de espactos pubilcos y alumbrado publico; Guando asilo
o -requieran éstas;

XV. Dar segu;mlento y soluc;én alas quejas que se mterpongan en relacion con Ios '

- _servicios publicos que le-Corresponden; -

o XVI. Coordinar, organizar y planear las acciones de man’renlmlento y operativos S
: especnales en los mgwentes rubros: :

a). Pintura de guarniciones y retornos de camellones en mal estado;
b). Chapeo v limpieza de-,arnates,_gu_amlclones y banquetas;
c). Repafaci‘éh de gu'arniciones ‘y retornosde camellones en mal estado; y

d). Limpieza integral de las 4reas . donde se realizan eventos CIVICOS culturales
artlstacos desﬂies e mstalacrones de circos y ferias de temporacfa

XVH Coordmar y apoyar en las:labores de limpieza y restauraclon de los efectos y .
dafios que se provoquen 0 generen por fenémenos me’feorologioos mcendlos y
demas hechos analogos : :

de la imagen municipal de los espacios ‘piblicos 'y saneamiento amblental,

concientizando a'la ciudadanifa en'el correcto manejo de sus tesiduos sélidos -
separandolos y clas:ﬂcandolos para promover la’ cultura amblental eldentidad aun 3
£

entomo v

'XIX Las demas que e encomlende la Presrdenma Mun!mpal y la Secretana de

Se[’VlGIOS Publicos Munlctpales
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Seocmn 3 :
De la Dnecmon de Alumbrado Pubhca

- Arti cu]o 86.- Son facultades y ob{;gamones de Ia persona tltular de la Darecouon de :
~ Alumbrado Publico: : :

3 Estab[ecer promover y desarrollar programas: de capacstacnon dei personal

. adsctito, a fin de incrementar ., evalyar la produc‘nvndad y profesmnalizaclén en Ios :
- serviclos y atenmon del alumbrado pubirco :

I, Coordinarse con las dependenmas de enttdades relamonadas conla preservac;on -
Y amphacnon del -equipamiento vy la infraestructira urbana, asi como. cen }as
: competentes en mantenlmlento y hmpieza S o

alumblado pubilco del MunlClplO ) _

v Estabiecer programas de ahorro de energia eiectrlca

V. Concentrar y evaluar los mformes de los avances dé los programas a cargo de
las distintas umdades y cuadrlllas para |nformar oportunamente el desarrolio de las

: mlsmas

V1. Establecer el ¢ontrol y seguimiento en el llenado y recepcion bportuna de toda
la informacién. diaria -de’ las acciones operativas, piasmadas en la bttécora de

-servicio para el procedimlento correspond!ente

Vil. Elaborar de manera calendarizada el programa de ;rehabilitaéi_én y

mantenimiento del sistema de alumbrado plblico-en_parques, avenidas, calles,
camellones, carretera fedetal v unidades deportivas en todo el Municipio de

~ Solidaridad; ~ VIIl. Atender, solucionar, informar y dar seguimiento, a las

observaciones gue emitan las direcciones que integran el gobierno municipal en

cuanto a las deflc;enmas y probiemas que. afecten el servicio de alumbrado publico '
- municipal; '

~ IX. Elaborar la programamon y presupuestac:lén de los recursos, obras y bnenes '
- necesarios para €l eﬁcnente ser\nc:[o y funcionamiento del aiumbrado publlco
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X Supervlsar a los partlcu]ares que, en su caso presten el servzcto de alumbrado
pubilco medlante el reglmen de conceslon, , :

Xl Admmlstrar operar mantener mejorar, reparar y supervisar 1a prestamon del
- alumbrado publico en parques, camellohes, calles, Jardines, plazas, glone’faS‘

o 'campos deportivos y areas publicas _ub:cadas en todo eI Mun;ciplo prmiegtando sU -

| ~ ciudadanas respecto de la problemahca del alumbrado ptblico; y

calidad, eficiencia y ‘oportunidad;

XIl. Conservar en buen estado las instalaciones destinadas al ‘fujnoionam:énfo ¥
- almacenaje de materiales de. rehabmtacmn y mantemmiento para el serv:cuo dej
alumbrado- pubhco '

Xill. Cuidar, .conservar, ‘reparar y mantener en buen estado los 'v'ehiculos 7
._maqumana equipo e lmpiementos de trabajo destmados al mantemmlento y
rehabshtaclon dei alumbrado pubhco :

XV Gestionar administrar - Y controlar Ios recursos humanos matenales Yy
financieros, asignatos para la operacion. del servimo publico de alumbrado

XV, Rea[izar los programas ’rendlentes a dtfundir entre la poblacion la necesndad de
contribulr con la administracion pablica y participar en la correcta conservacion del -
servicio de alumbrado piblico; :

XVI Reg:strar ¥ atendar de manera programada y expedlta todas las quejas

XVII. Las demas obl!gacnones que determinen la . Presndenma Mumcupal y la
" Secretaria de Servicios Pubticos Mumc:pafes -

: Seccion 4
De fa Coordmauon de Panteones Salas de Velacidn y Funerarias Municipales. -

. Articulo 87~ Son facultades y obligaciones de la persana titular de la Coordinaclén
de Panteones, Salas de velac:on y Funerarias Municipales las sigulentes:

1. Admm:strar, operar, mantener, reparar y supervisar la presiamon de los sefvicios
plblicos de panfeones, funerarias.y salas de velaciéh municipales;
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I1. Vigilar que-los particulares cumplan con los Reglamentos y demas disposiciones
administrativas que regulan los servicios plblicos mumc:fpales en lo que se refiere .
- a servicios de panteones funeranas y salas de velacion. munlc;[pa[es e imponer lag -
~ 'multas o sanciones que correspondan en caso. de mcumphmlento :

Il, Conservar'en huen estado las instalacicnes destinadas al funmonam:ento de los -
servicios publrcos de panteon ‘salas de velaoton y funerarias mumclpales _

V. Prestar dlrectamente 0 por concesion otorgada conforme a la Ley, los servicios
' pubilcos municipales de panteon salas de veIaCIon o funerarias mummpales

: V En el caso de [os sewlmos publlccs concestonados verificar y supemsar el
cumpilm[ento por parte de fos concesionarios, a fin de que se lleven a cabo con la-
calidad, eficiencia, tiempo y forma, las obllgaorones contraidas;

VI, Admlmstrar la operac:on de -los pantecnes funerarias y salas de -velacion
3 mummpaies y controlar gue. cumplan en su. funcionamiento ‘coh las normasf .
mummpaiesen la materia; : o o o L S /

_ ll Expedir los permisos correspondientes para el -traslado de cuerpos; V!EI
“Supeivisar el buen desemperio del personal y el manejo adecuado de’los recursos |
que estan bajo su resguardo; : :

“1X. Desarrollar e lmplementar dentro del Plan Munlcupa] de Desarroilo estrategias y -
mecanismos para evaluar y perfeccionar el funciohamiento. de los serwcros de los
panteones, salas de velacion y funerartas mumcupaies Y. :

- X. Las demas que le encomiende la Presidencia. Mumclpal y la Secretarla de
Servicios Publicos, Munlczpales :
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Estructura Orgénicé de la Diréccidn de Alumbrado Pablico

DIRECTOR DE ALUNBRADO PUBLICO |

“TECRICO ESPECINIZADG
R N

SOLIDARIDAD

OLLO] mnemuus e nnamesrzuma;zmnznu

SECRET&RIA DE SERVIC]OS PU BLECOS MUNIC]PALES

- SECRETARIA

* SUBDIRECTOR ADMIISTRATIVO.

T UREDE
) QEP{@ﬂTAMENTG .
|
AUNILAR,
ADMIMISTRATIVO

SUBDIRECTOR BE ALUMBRADD
. FUBLCce

COORDMNADOR
__OPERATWG |

" COBRDINADORDE

PROYECTOS .

SUPERVISORES
(53

"EtECTRICISTAS
L

BYUDANTES

{3 -

Pégiha

SUPERVISOR
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SECRETAR&A DE- SER\/[CIOS PUBLICOS MUNIC[PALES

£ tructura Orgamca de ia Coordlnaclon de Panteon SaEas de \/e!ac:on y |
E“unerarlas i\llummp*ties : : : : _

Chofer” -
S

E_bdrdinédor (é}'

T Jale {a)de . -

- departamento .. |-

T Aux%ila'r'-: :
adininistrativo. ¥

" Puerto. Aventuras §

(25

SUBErVISoF

Playa def Carmen ‘
R v B

e e R

Ayudante
FPuerto Aventuras

' Sapervisor Plerto
Aventuras -

Vlgllante/Velador
. Playa drel Carmgn

Agiliar
administrativo .|

-Playa del Carmen.’}

3

. Ehte'nd'ente -

e

e e ety

SR P e

N

E Avﬁdante g
P[aya del Carmen g
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QE(ZF@ETAR!& DE SFR\/]CIOS F’UBL[CC)S I\/EUNiCiPALFS

DEQCRIF’TE\/OS DE PUESTOS

g a) QECRETAR!O DE SEi VEC!OS PUBLICOS MUN!C!PALES

e N,_OMBRE._DE_L, P,UESTQ.NOMINAL' T Secretario o Servicios Publlcos )
R T A : o Municipales '
|PUESTOA QUIEN LEREPORTA | Presidents :municipai- '
PUESTOS QUE LE REPORTAN | Director (a), Profesional

especlallzado Técnico
especializado Subdirector (a (a)
Coordinador:(a), Jefe (a) de-

- | Departarmento, Supervisor (a),
| Auxiliar administrativo, Auxiliar,
| Ayudante, Vig:lante;\/eiadory _
| Secretaria (o) :

DESCRIPCION GENER!CA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

P!anear dmglr y vigilar Ia prestamon de los servicios pub!ncos de aiumbrado
' publico; - lsmpaa acopio, reclclaje y recoleccion de. residuos, asi como la
-} conservacion de la Imagen municipal y del saneamiento ambiental.

. 0000 89
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SECRETAREA DE SERVICIOS PUBL!COS \/IUNICIPALES
: FUNC!ONES :

e Establecer admmsstrar mantener y mejorar Ios servicios publicos para
N satisfacer las neces:dades entodos los centros de poblacion del Mumcnpio

e . Promover que se presten en forma regular y con’unua los servicios pubilcos
o mun[cipafes

e Organlzar y supewlsar dzrectamente o por concesmn los ser\ncxos pubilcos
' mumclpales ‘ : :

Vigitar la Correcta operacron de !os servicios pubhcos

s

Organlzar y administrar -los servicios de limpia, i”B‘CIC|aje recoleccron
traslado - Vv disposicion final de residuos, asi comio. los relativos a ia
- conservacion de Ia [magen urbana y el saneamsento ambiental '

. 'Coordmar y dmglr la prestaolon de los serv:csos pubilcos en calles parques
'y Jjardines y su equipamiento, asf como Ios relativos a bacheo y desazolve | . _
‘ .de las vaalldades B [ 7 ' o L

e  Organizar los servicios de pantéones y salas de velacion publicos,

s Vigilar que los particulares cumplan ¢on los reglamentos y demas
disposiciones . administrativas que reguian los servicios - pablicos_
- municipales en materla de conservacion de la imagen, higiene y servicios
de recoleccsén reciclaje y dlSpOSICIDﬂ final de resid uos sél:dos urbanos

e imponer mu!tas 0 sanciones que correspondan enh casode mcumpnmlento
a las disposiciones administrativas que regulan los. servicios publicos |
municipales en materia de conservacion de la imagen, higiene y servicios
de recoleccmn reciclaje y disposicion final de FeSldUOS solidos: urbanos :

e
e
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SECE%ET}%R?A DE SER\/]CiOS PUBL[COS MUNICiPALES

e Emitir los programas tendie'ntes a difundir entr‘e la- poblaciénﬂ la
' necesidad de contribuir con la administracion pubilca municipal, en |
‘ materia dei lmagen y servicios urbanos

. Vertﬁcar que se. remlta 1nf0rmac:on solicitada por la unldad de
' Vmculacnon para Ia Transparenma y Acceso a la Informacion

. _lnstrulr el mantemmlento de los pozos captores de agua pluviales, sus
 rejillas, areneros .y bovedas complementarlas _para su_correcto
- funcionamiento. : '

& Dictaminar los pagos por la reparacién de los dafios causados al
- mobi[iario urbano Y, ensu caso, expedir la constancia-correspondiente.

e Goordlnar los trabajos dejardmena alumbrado publico pPozos captores
- pluviales y acceserios en la modalidad de rehabilitacién, ampliacian,

o mantemmlento adaptacion -y/o - mejoramiento - por administracion

- directa o por contrato de acuerdo a los: presupuestos autonzados por
- la federacnon e[ astado. o e mumciplo .

s Todas las demas funclones que establezcan Ias leyes reg!amentos 0
€l superiorjerarqu;co

- RESPONSABILIDADES ”
s - Asegurar la correcta operamon de Ios srstemas programas y

‘proyectos que se establezcan

organigrama establecido.

~» Organizar y supervisar al personal a su cargo de acuerdoal - : -
s Administrar el gasto autorizado en el presupuesto municipal, < 1]

asi como la infraestructura asignada.

© 020090
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;"sECRETAR&A DE SERVIC!OS PUBLICOS MUNICIPALES . :i'

e 'Representar al supenor Jerarqwco en los. eventos y actmdades
' que se le designen. . ' ' _
. Presentar informe delas actwldades desempenadas de su -
ambito de competenma al superiorjerarqulco N
e _Resolver tas mctdenclas que se produzcan en su amblto de
' competenc]a ' , , .
2 Proieger bajo su mas estricta responsabllldad mformamon y _
“documentacion, de caracter confidencial.

s Todas las demas responsablhdades que estabiezcan [as ieyes y
_ i Reglamentos o el superior jerarcumo
1 CONOCIMIENTOS ESPEC]F]COS ACTITUDES

En administracién plblica, relaciones | Iniciativa, - responsabilidad,
‘publicas, leyes y reglamentos de los | confidencialidad, - ética, honestidad,
tres niveles de gobierno. .~ - " institucionalidad, compromiso, - alto

: - | sentido de servicio a la ciudadariia, | 7 .
creatividad, empatia, trato amable, | . |
disciplina y apego a normas, reglasy -
dlSpOSlCiOneS
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1O rhanivos oon DADEX-. ESHERMEA, Lk

o ﬁEGRET&R!A DE SERV!CIOS PUBL&COS MUNIC!PALES
- HABILIDADES DIRECTNAS -] HABILIDADES TECNICAS

o 'deerazgo, capac_:tdad- de-- pl.aneacién, Paqueteria’ _de -.ofﬂce,_: correcta
o otjgani'zaci'c-")'n -y. prevision, . abstraccién, | intérpretacion y aplicacic’»h_ del_mérco -
'anélis‘;s 'y.siniésis,,.sentido coman yjuiciio normétivbj = o |
préc-tic_o,‘ capaci_déd-de trabajo a aétalle v o
discemi'miento' 'facil.idad de palabra,
trabajo en equlpo manejo de personal

' trabajo bajo presson toma de demsnones

METODO DE EVALUACION

e Cumpllmlento de metas y objetwos y/o Evalua010n de Conoctmlen‘cos v
'Habllidades o

) QIRECTORE—_S- .

NOMBRE DEL PUESTO | Director de Espacios Ptblicos

PUESTO A-QUIEN LE' REPORTA - | Secretario de Servicios Pliblicos
' L - | Municipales . -~ o

'PUESTOS QUE LE RE’,PQRTAN- : Secretaria, Subdirector, Jefes de

‘ ' ' Depto. Auxiliares; Auxiliares
administratives, supervisores:
'DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
Mantener en éptimas condiciones la imagen urbana los. parques jardines, campos
deporhvos cameilones avenidas y areas verdes del municipio de solidaridad.

090091
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SEQRET&R% DE SERVICIOS PUBLICOS MUN]CIPALES

FUNCIONES

 e[Ejecutar e informar el avance de los programas establecidos para el riego,
poda, limpieza, siembra, retiro de escombros, nivelacion de’ 4reas;
~aplicacion. de fertilizantes, herbicidas en parques, jardines, ‘camellones
avenidas, calles y campos deportivos y todo lo reiac:[onado aI saneamtento
ambiental e el Mummpso de Solidaridad. :

.-Proporc;lonar fos  servicios de.. atencién a los espac:os publlcos para |
garantizar la segundad comodidad y confort a los ciudadanos.,

“sRealizar acciones de mejora, mantenimiehto, en especial el cuidado de
campos deporhvos jardineras, ornatos en plazas, parques, camellones'y |

avenidas y la conservacién.del saneamiento ambiental en todo el Munlmpto, 7

procurando su funcioriamiento en forma regular Y continua.

e Atender y dar segulmlentc y solucién a las quejas que se mterpongan en
relacion cori [os servicios que le cotresponden. ‘

sRealizar y coordinar-acciones encaminadas a las Iabores de l;mpleza y
restauracion de - Jos efectos y dafios que se provoquen O generen por
fendmenaos meteorolog:cos huraoanes incendios y- demas hechos
analogos: -

e Apoyar a las dreas de mantenimierito e higiene urbana cuando estas asilo
soliciten. :

e Todas lag demas funmones que estabiezaan las leyes reglamentos o el

super:or]erarqumo '

- RESPONSABILIDADES-

¢ Presentar mforme de las -actividades desempenadas de su ambito de

* competencia al superior jerarquico.

« Resolver las'incidencias que se produzcan en su ambito de competencia.

¢ Proteger bajo su mas estricta responsablhdad informacion y documentamén
de caracter confidencial.

s Todas las demas responsabthdades que establezcan las leyes, reglamentos
"oel supenor;erarqulco
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SEQRE’%R!A DE SERVIC]OS PUBLiCOS MUNECIPALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS* x

En admmlstrac:on pubhca Eoglst:ca
1 cadena de mando, relaciones piiblicas,
.| leyes.y regiamentos de los tres mveles
' de gob;emo ‘

creatividad,

ACTETUDES

Intclatwa, ~ responsabilidad, -
confidencialidad, élica, honestidad,
institucionalidad,  compromiso,

sentide de servicio a-la ciudadania,
empatia, trato . amable,
disciplina y apego a normas, reglas %
dlsposicuones : _

alto |

HABILIDADES DlRECTIVAS

Liderazgo capaoldad de planeamon, -_
: _qrgan;zamén y prevision, abstracgton, :

~andlisis y sintesis, sentido comdn y -

juicio pra ctico, capacidad de tra bajo a
detalle y discernimiento, facilidad de
: V_palabra ‘trabajo en equipo mane]a de
l__personal trabajo bajo presmn toma

de decismnes

[ HABILIDADES TECNICAS:

‘Paqueteria  de  office, ~ correcta

" interpretacion vy apiicacién del marco

normativo,

" METODO DE EVALUACION

Cumpilmlento de metas vy . objetl\!os v/o Evaluac!on de Conoc;mlentos y ““‘«:%N
_ Hablltdades !f(
g
H
!
| -,,;»WQZ @ &{lf/
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SECRETAR iADE SERVIC!OS F’U BUCOS MUN!CEPALES

[ NOMBRE DEL PUESTO

| Director de Mantemmlento e ngtene "."
Urbana .

PUESTO.A QUIEN LE REPORTA

Secretario de Serv:clos Pubhcos
Municipales -

PUESTOS QUE LE REPORTAN

| Subdirector, Jefes de Departamento
Coordmado_res Supervisores,

| Operadores, Choferes Ayudantes
generales, Barrenderos, Aux:llares V.
secretarias.

DESCRIPCION GENER!CA DEL PUESTO (OBJETiVO DEL PUESTO) -

Sclidandad

' Mantener en op’nmas cond;c;ones de Iimpleza y func;lonahdad al Mumcap:o de

- asighadas.

' mlsmos

_ : : - FUNCIONES :
¢ Superwsar y coordmar la prestacion de los servicios pUb]ECOS de limpia, .
* barrido, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos,
bacheo, calles,. mantemmlento ¥ demas operacmnes especiales 0

e Vigilaren coordmacnon con la Secretaria que los part:culares cumplan con o (
los reglamentos y demas disposiciones administrativas que regulan los - '
servicios pubhcos municipales, en lo que se. refiere a servicios urbanos.

« Emitir los programas téndientes a difundir entre la poblacién la necesidad. de
'~ contribuir con fa Administracién Piblica Mumc:pai y participar en la correcta’
- realizacidn y conservacion de los servicios piblicos municipales.
o Vigilar que se preste en forma regular y continua los servicios pliblicos
municipales, para garantizar la seguridad, comocfldad 'y salubridad de los

Pégina 84 de 143
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SECRETAREA DE SERVECIOS PU BLECOS MUNiCEPALES

: Supemsar la prestac;on directa o por conceslén otorgada. conforme ala

ley, de los servicios ptiblicos municipales,

. Establecer los-controles y medt(:]ones necesarlas en los serv;mos

prestados.
Participar y apoyar a. Eas areas de espacios pdblicos y alumbrado

. ptiblicoy norma’uvndad cuando asi lo requisran estas,
. Coordinar el segusmtento y solucién a las quejas que se mterpongan en

relacion con los: servicios plblicos que le corresponden. -

Coordinar, orgamzar y planear las acciones de mantenimiento
_ preventivo y-correctivo de todos los recursos de la Direccion..

Coordinar y apoyar en- las labores de limpieza y restauracién’ de' fos

- efectos y dafios que se provoguen o generen por fendmenos
- meteoroldgicos, incendios y demds hechos analogos.

Promover y difundir-[os programas y estrategias de conservacion de la

-imagein municipal y saneamiento ambiental, concientizando a la
ciudadania en el correcto manejo de sus residuos sélidos separandolos.
Y clasificandolos, para promover la cultura amblental e identidad a un-

entorng.

Vigilar y conservar en buen estado las mstalamones destlnadas a! _
-funglonamiento de los servicios pablicos municipales mencionados.
- Vigilar y conservar en buen estado las vialidades mumcxpales mediante

programas permanentes de bacheo,

~ Verificar, conservar, reparar y mantener-en buen estado !os vehiculos,
magquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo, destinados a la

- prestacion de los servnmos pubilcos asi como llevar el Enventano de los
mismos.

Todas las demas funmones que estab[ezcan las teyes reg!amentos oel
Supenorjerarqulco
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SEC%ETARIA EJE SERVICIQS F’UBL[CC)S MUNECIPALES

se estableztan.
es’{ablec:do
designen.

compelencid al superior Jerarquico.

-de caréceter confldencial.:

reglamentos o superior jerarquico.

' RESPONSABILIDADES
e Supetvisar y coordinar los recursos: humanos, matenales ¥ fmanc;eros
- - asignados para la operacién de los sefvicios plblicos mummpales |
s Vigilar y conservar en buen estado la infraestructura inmobiliaria, equipo de
“computo ¥ mobiliario destinado al furicionamiento y operamon asu cargo asi,
como llevar ¢l inventario yregistro-de los mismos. '
e. Asegurar la coirecta operac;on de los smtemas programas y proyectos que
e Organizar y supemsar al personal asu cargo de acuerdo al orgamgrama
e Representar al superior jerarqu:co en los eventos y actmdades que se ie

-e . Presentar infofime de las act[\/idades desempenadas de su. ambrto de -

e Resolver.incidencias que se produzcan en su ambito de competencla
e Proteger bajo su mas estricta responsablhdad |nformacaon Y documentaezon

e Todas las demas responsabmdades gue establezcan las Ieyes y

“CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

'En - administracion  plblica, loglistica
cadena de mando, relaciones. pliblicas,
leyesy reglamentos de Ios tres niveles de
goblemo ,

ACTITUDES:

Iniciativa, - responsabilidad,

“confidencialidad,  ética, - hohestidad,

institucionalidad, - comprom:so alto t
sentido -de- servicio “a la ciudadania, |
creatividad,  empatia,. - trato amable, |
disciplina y apego a normas, reglas y |
disposiciones, '

g
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' HABILIDAD’ES DIREGTIVAS:—

o ,:leerazgo Gapacidad de planeacién,
'organlzac:on y ‘previsién, - abstracczon
| .anahsnsysmteas sentldo comiin yjumto'
"practloo capamdad de traba;o a detalle y
‘_dlscer_mmlento, facilidad de ‘palabra, |-
| -‘.'t'_rahéjo‘en equipo, manejo de personal,

trabajo bajo presién, toma de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:

Paqueter]a de  office, = correcta

mterpretamon y aplicaclén del marco

: normatlvo

METODO DE EVALUACION

. - Cumpllmiento de metas y objetivos y/o Evaluacién de Conommlentos y Habmdades.'

"NOMBRE DEL PUESTO

Director de Alumbrado Pblico .

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

| Secretario de Servicios Publicos

Municipales

PUESTOS QUELERE‘PORTAN

Subdirector {a), Coordmador Asistente
administrativo, Auxmar adminlstratlvo
Supervisor (8); :

'DESCRIPCI@N GENERICA DEL PUESTQ (OBJETIVO DEL PUESTO)

El titular de este puesto es el responsable de administrar la operacidn y la conservacion

| del servicio de alumbrado ptblico municipal, Establecer estrategias y programas que | B

perrmtan el correcto funcionamiento dei Alumbrado del Mumctpto

»
O
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_'_SEQRETAR!A DE SERViC!QS PUBLICOS MUNIC!PALES

FUNCIONES

e Proponer las polltlcas pubhcas programas y acc:ones queen
materia de a!umbrado publlco rija.al mumcnplo '
° Proponer los programas de acciones del gob;emo mummpai
que tienden a me;orar la calidad del alumbrado pubhco
R Pianear supervisar y coordinar con dependencnas federales
Ly estatales para realizar obras de electriftcamon
e Admmlstrar efloientemente los recursos destlnados a Ia
" direccion de manera transparente y equatatlva . _
e Elaborar, pianear y ejecutar programas de marrten;m;ento y' |
| mejoramaento del alumbrado publico. |
o Promiover - programas de mejora contmua de- alumbrado publico en
“las zohas que se requieran del municipio.
o. Elaborar Y- ejecutar las pohticas para :mplementar el snstema de
. alumbrada lntegrai austero A produotlvo det- mumc:plo ,
e Apllcar metodos normativos. para 1mplementar el sistema de caildad
del alumbrado publico, sustentable, integral y eficiente en el
municipio. ' i B B
+ Realizar todas aquellas actividades inherentes a! puesto para el -
cumplimiento de los objetivos: establecidos. B
f e lLas demas obligaciones que determmen ia Presidenta Munlclpal y el
: secretano de servicios pubhcos '

<\

/ H
\\?‘%«
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| _SﬁCRET&R!A DE SERVEC!OS PUBUCOS MUNIC[P/-\LES

" RESPONSABILIDADES

e Vigilary conservar en buen estado Ias instalaciones destlnadas aI
. funcionamiento de los servicios de Alumbrado piblico que le corresponden
» - Vigilar y conservar en buen estado la infraestructura inmobiliaria, equipo de
" cdmputoy mobilliario destinado al funcionamiento y operacmn asu cargo as:
como llevar el anentano y registro de los mismos. .
e Superwsar y- vlgtlar el buen estado’ de los vehiculos, maqu;nana pesada,
: equipos e implementos de trabajo, destmados ala prestacién de Ios serwctos_'
relacionados con los mismos. '
s Presentar “informe de- las actlwdades desempenadas de su. ambito de
- competencia al superior;erarqumo :
e Resolver’ las. mcldenc:as gue se prcduzcan en su ambnto de competenma

- Protegerbajo sumas estricta responsabil:dad mformac;on v documentaclon de -
caracter confidencial.

-+ Todas las demas responsabllidades que establezoan las !eyes regEamentos Fol
el superior ;erarqu;co ‘ : ‘ ‘ ‘

‘_CO'N'OCI’M{E.NTOS ESPECIFICOS: HA_B!‘L‘{DADES DIRECTIVAS:

En  administracion - pubirca ~ relaciones Liderazgo, capacidad de pia"neacién,
| - pubhcas Ieyes y reglamentos de los tres ‘orgénizaeic’)ny | _
niveles de goblerno e : \Pre\!islién. abstraccion,  andlisis y
| T sintésls, sentido .comdn y  juicio
pr'a'ctico, capacidad de -traba}o‘ a
detalle y discemimiento, facilidad de
palabra, manejo de ‘peréonal, /trabajo_

bajo presion, toma de decisiones.
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SECREW;RIA DE SER\/!CIOS PUBLICOS MUNIC!PALES

' creatnv:dad ‘empatia, trato amable, dlSGIphna y

- [ACTITUDEST T 'HABILIDADES TECNICAS:
_j{nioia‘tiva,_ res_ponsébilidad, confidencialidad, -~ | Manejo de ;jaquétéria bfﬁce‘ manej

.. gtica, honestidad, institucionalidad, compromiso, | de snstemas informaticos, correota

alto sentido de servicio a la ctudadama : apl:cacnon del marco normat:vo

apego a normas, reg!as y disposiciones;

. IVIETODO DE EW—\LUACION

Cumbtimieﬁto de metas y.objetavos vlo Evalua.cl_on. de Conocirﬁiehtos y H_abilidadés_.

© ¢) COORDINADORES

“NOWMBRE DEL PUESTO Coordinador (a) de Panieén, Salas de

Velacién y Funerarias Municipales

PUESTO A QUIEN LE REPORTA “Director (a) General

PUESTOS QUE LE REPORTAN Administrador (2), Auxilares
' R Administrativos, Supetvisor (a)

Encargado (a) Administrativo. dé Panteon

Vigilante, Ayudante

| DESCRIPCION GENER[CA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

| Eltitular de este puesto es ol responsable de administrar la operacxon yla conservacion del
servicio de panteones, salas de velacion y funerarias municipales,-asi como de lmplementar '

3

estrategias para ¢l buen func;onamlento de las areas.
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FUNCIONES

-Coordmar y-asesorar al drea administrativa y operativa del panteon enel
" maniejo de esta area de acuerdo a la reglamentacuon normatiwdad y
- procedimientos admirtistrativos,

Supervisar y.asesorar respecto de los criterios de :nterpretacion y de
aplicacion de las disposiciones juridicas gque normen el funcionamiento de

la admmtstramén én materta de panteones, salas de velacion y funerarias.
. municipales.
- Desarrollar e lmplementar estrateg;as y mecanismos para el buen _
- funcionamiento en matéria de Pantedn, Salas de velacion y Funeranas
‘ Mumcapafes regidos. por- el Reglamento ‘correspondiente.
- o  Coordinar talleres.de capacntacmn al personal adscrito a la Coardmaolon
* de Pantedn, Salas de Velacion y Funerarias, sobre el procedimiento = -

administrativo del ingréso, manejo e mhumamon restos andos en base al
reglamento correspondiente. -

- Realizar todas aquellas actividades mherentes al puesto, para el
-cumphmlento de. Eos objetlvos establecidos. :

: RESPONSABILIDADES
Vlgﬂar y. conservar en buen estado las instalaciones destmadas al.

*funcionamiento de los SSNIGIOS de panteon salas de velacion y funérarias
" municipales,

- Vigilar y conservar en buen estado Ia infraestructura inmobiliaria, equipo
.. de computo ¥ mobiliario destinado al funcionamiento Y operaclon asu|

 cargo, asl como llevar el Inventario y registro de los mismos.

_+ Supervisary vigilar el buen estado de los vehiculos, equoselmplementos
- detrabajo,. destmados ala prestaoson de los servicios relacionados con los

. mismaos. -

» - Presentar informe de las: actmdades desempenadas de su. amblto de-

- competencia al superior jerarquico.

- Resolverlas incidencias que se produzcan en sit ambito de competenma

Proteger . bajo su mas  estricta responsablladad informacion  y
documentacion de caracter confidencial.

Todas las demas responsabilidades que - establezcan las leyss,
reglamentos o el superrorjerérqulco '
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SEQF@L’%—%RBA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

En adminigtracion publica, relaciones

| plblicas, leyes y reéglamentos de gobierno. |

ACTITUDES:

‘In|o|at;va responsabihdad

conﬂdencsahdad ética, honesildad

mstltucmnahdad,.compromlso, alto . -

‘sentido de servicio a la ciudadania,

creatividad, empatia, trato amable,

- | disciplina y apego a normas, regias y

disposiciones. -

‘ HAB]LIDADES DIRECTIVAS

leerazgo capaoudad de pianeacnon

organlzamon y prevision abstraccson analisis

y smtes;s sentido coman yjutCIO practico,
capacrdad de traba;o a detalie y
dnsoernlmlento facilidad de palabra, manejo

| de personal, trabajo bajo presmn toma de

decisiones.

HABILIDADES TECNICAS;

| Manejo dé;paqu'ei'efiaofﬁ_ce, manéjb

de sistemas informéaticos, cotrecta

‘aplicacion del marco normativo.

“METODO DE EVALUACION

Cumplimiento de metas y objetivos ylo Evaluacion de Conocimientos y Habilidades.
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SECRE’TAREA DE SERVIC!OS F’UBL!COS MUN!C!PALES

d) 8U8DERECTORI~

NOMBRE DELPUESTO . | Subdirector (a) administrativo

PUESTO A QUIEN LE REPORTA _ Seoretano de Servicios Pubhcos S
P . - Munlcipales '
| ’.PUESTos QUE{LE 'REPORTAN [ Jsfes de Departamento, Auxillar
o . Admlmstratwo Auxiliar, Ayuc!ante

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
“Administrar los recursos humanos y materiales, asi como el presupuesto anual asignados
| a la Secretaria de" SeI’VlOEOS Publlcos Munlcnpa]es para realizar las Iabores operativas y
. ac{mlntstrat:vas ' . : .

o : o FUNCIONES :
e QOrientar la programac:én del presupuesto de los recursos econdmicos 'y
materiales de la Secretaria de Servicios Ptiblicos Munxcnpales ¥ SUS direcoxones
- de area, enforma coordinada con lag demas direcciones.
» . Proponer el Programa. Operattvo Anual de la Secretaria de Ser\ncios pubhcos
Municipales en coordinacion con las dirscciones de area.
e Tramitar, administrar y controlar los recursos economlcos y materiales de la
- Secretaria de Servicios Piiblicos Municipales y sus direcciones de area. ‘
e Superwsar las soilmtudes de matenales Vi equos enwadas @ Ia D;recmén de
" Patrimonio Municipal. _
s Participar con la direccién de alumbrado en las modlflcamones Q necesndades
que se presenten dentro del presupuesto de la Secretaria de Servicios Publicos.
» Todaslas demas funmones que establezcan las leyes, reglamentos o'el superior
jerarquico L :
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SECRET&R!A DE SERV]CIOS F’U BLICOS MUNICIPALES

-REsPON-SABl;lDADEs

e - Vigilar y verificar el correcto ejercu;lo de los recursos presupuestados
- . dé la Secretaria de Serv;c:os Publicos Municipales y sus dlreccnones def
area _

o Vigilary conservaren buen estado. la infraestructura inmobiliaria, equipo_
de computo y mobiliario destinado al funcionamiento y operacion. a su
cargo, asi como Hevar el inventario y registro de los mismos y de todos
aquellos que estén a resguardo de la Secretarla de Servicios pubhcos

- Mumc;paies y sus direcciones de area. .

e ‘Superwsar y vigilar el buen estado de los vehiculos, maqumaﬂa pesada'

‘equipos.e implementos. de traba;o destinados a la prestamon de Ios
- servicios relacicnhados con los mismos.. ‘ _

‘e . Presentar informe de las actividades desempenadas en su amblto de o
~ competencia al superior jerarquico. - (
o Resolver las incidencias que se produzcan en su amblto de competencia,

) 'Proteger bajo su mas estricta: responsabllldad mformaclon y
" documentacitn de caracter confidencial. o
e . Elaborar y dar el correcto seguimiento a las. 80I|C|tudes de Pago con
- cargo al presupuesto de la Secretaria de Servrmos Pub!lcos Mumc:lpales
y sus direcciones de area o : '

o Gestionar y remitir a la Direccion de Recursos Humanos Ias actas. -
administrativas que se ofiginen por !os_ trabajadores. adscritos a la |
secretaria de Servicios Publicos Municipales y sus direcciones de area

e Vigilar, ¢oordifnar v organizar el drea de almacén de la Secretaria de
Servicios Publicos Municipales y sus direcciones de area

e Las demas que le encomiende el Secretarlo de Servicios Piblicos

: "Mumctpales
R
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SEQRETAR?A DE SERVlCiOS PUBLICOS MUNICIPALES

CONOCEMIENTOS ESPECIFECOS
-[En administracién ptblica, contablildaci

o flnanzas presupuestos ieyesyreglamentos

de gob|erno B

AGTITUDES: o
Injciativa, resp@hsébiiidad, cdnfidenciaiidad,‘
tica, honestidad, institucionalidad,
compromiso, alto sentido de éerVIch ala

: ciudadanfa, créa’iividad,- empétia‘ tréio. N
amable, discipliha__y apego a rfo:rm_as, reglas
|y disposiciones. |

- HABILIDADES. D[RECTIVAS'

o Al_lderazgo capacldad de planeacnon,

: ‘organszamén y prewmén abstraccron énailms
|y sintesis, sentido comun y juicio practico,
capacidad de trabajo a defalle y
discemnimiento, facilidad de palabra, manejo -
de personal, rabajo bajo presién, toma de
decisiones. n |

HABILIDADES TECNICAS | _
Maneja de paqueterla ofﬁce manejo de
SIStemas I'nformétlcps, correeta aph_cac_ion :
del marco normativo. -' '

IVIETO DO DE EVALUACION

Cumpilmiento de metas y objettvos y/o Evaluacion de Conommientos y Habilidades.

&
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SECRETAREA DE SERV]CIOS PUBL[COS MUN CIPALEES

K NOMBRE DEL PUESTO’ S Subdireotor @ de Es_péoio's i
. L 'Publ;cos ‘
PUESTO A‘Q,UIEN LE REPORTA. ~ | Director de Espacios Publicos

| PUESTOS QUE LE 'RE.POR_TAN - Jefes de Departamento Aux;har
S R | Administrativo, Auxﬂ;ar,

Superv:sores

DESCRIPCION GENERICA DEL. PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
Ejecutar los programas de mantenimiento de todos los. pafques, areas deportavas
- _‘,cameilones y éreas verdes en genera! del Mumcnpio de So[idandad

, FUNCIONES -
o Ejecutar ¢ iriformar el avance de los programas estabiecidos para e! nego poda
- limpieza, siembra, retiro de escombros, nivelacién de areas, aplicacion de:
fertilizantes, herbicidas en parques, jardines, camellones avenidas, calles y
campos deportivos y tado lo relacionado al sarieamiento amblental en-el Mun:cnp[o R
~° de Sclidaridad. - L (
s Proporcionar los servicios de atencion a la imagen mumc;pal para garan’uzar fa o
‘seguridad, comoadidad y confort a los ciudadanos.
» - Realizar acciones de mejora, mantenimiento, en espec;ai el cuidado de campos S
~ depoitivos, jardineras; ornatos en plazas, parques, camellones y avenidas y la
. conservacion del saneamiento ambiental en todo el Mumciplo procurando su
funcionamiento en forma regular y continua.
o Atendery dar seguimiente.y solucidn a las quejas que se mterpongan an re!acnon
con-los servicios que le corresponden. _ : :
o Realizar y coordinar acciones encaminadas a las labores de limpieza y . o .
“restauracion de los efectos y darios que se provoquen o gerieren por fenomenos _
o meteorologicos, huracanes, incendios y demas hechos andlogos. (N
e Apoyar 4 las areas de mantemmlento e higiene Urbana cuando estas asi Io ] T \
soliciten. ‘ :
e Todas las demas f unmones que establezcan Ias leyes, reglamentos o el superior {
jerarqwco ‘ _ _ |
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RESPONSABILIDADES "

3 Presentar informe de las’ actividades desempenadas de su. amb;to de compeienc:a al
~_ superiorjerarquico. - :
‘s Resolver las incidencias que se produzcan en su Ambito de competencla _
« - Proteger bajo sumas estncta responsabllfdad informacion y documentaclon de caracter
- confidencial. - '
¢ Todas" las demas responsabxl]dades que establezcan las Ieyes reglamentos 0 el
- superior jerarquico
e Vigilar y conservar en buen estado la lnfraes’truotura inmobiliaria, equipo de computo y
' mobmario destmado al funcionamiento y operacién a su eargo.

B CONOC!MIENTOS ESPECEFICOS ’ ACTITUDES. - _

| En admmis’rracten publica loglstlca,- -| Iniciativa, respons:abi'lidad, cohﬁdendaiidad, ética, -

-_ leyes'y reglamentos de gobterno - { honestidad, 'institucional'idad,_'épmp_rom'i's'o,. ;'alto:_ e
' | sentido de servicio a'la cludadania, creatividad, -

empatia, trato amable, dzsmplma y apego a riormas,

_ : | reglasy dlsposlciones

[CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | HABILIDADES DIREGTIVAS:

VEn  administracién  pablica, - Liderazgo‘capacidad de p’laneaciéh organizaciény'
re!amonesr pﬂbiicas leyes .y ' prevision: abstraccion, andlisis: y sintesis, sentido
reg[amentos de los tres mveles de | comln y- juicio praCticO capacsdad de trabajo a
gobiemo. - o detalle vy discemimiento, facilidad de palabra,
manejo de personal, trabajo bajo presién, toma de
- | decisiones. ' - |

TETODO DE EVALUACION T =

Cumpllmlento de metas y ohjetivos y/o Eva!uamon de Conocimientos y Hablildades
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“NOWBRE DEL PUESTO

jSubdirec‘cor (a) de Manten:mlento
e Higiene Urbana .

"PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Director de Mantemmlento a.
| Higiene Urbana .

PUESTOS QUE LE REPORTAN ~

‘Supemsor (a) Operador (a)
: .-Chofer Ayudante y Barrendero :
(a). .

| 'DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) "

_' 'Soliclandad

‘Ejecutar los programas de Ilmpleza y fun(:lonaildad de las calles del Mummplo de e

FUNCIONES

Superwsar v1g|iar a. !nformar las acciones de’ mantemmtento y operatlvos L

especiales.

Limpleza integral de las. Areas donde se realizan eventos cuwcos cuiturales '

artisticos, desfiles e instalaciones de circos y ferias de temporada.

' Supervisat, vigilar- e Informar de la prestacion de los servicios de recoleccion,

transporte, tratamiento y disposicion final de.los residuos sélidos.

. Participar en las labores de limpieza y.restauracion de los efectos vy dafios que
- provoquen © generen por fendmenos meteorologncos huracanes, totmentas
 incendios y demas hechos analogos. :

' ‘ Super\nsar v;gfiar e lnformar de los servicios municipalés de barrido. -
Supervisar, vigilar y mantener en buen estado las wahdades mun:mpales
mediante programas permanentes e bacheo.

Participar y. apoyar a las éreas de imagen municipal, alumbrado pubizco ¥l

normatividad, cuando esta asf lo requieran.
Todas las deméas funciones que establozean las leyes, reglamentos oel supetior.
Jerarqumo

P
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. RESPONSAB{L!DADES

Venflcar y ‘mantener en buen estado los. vehiculos maqumaria pesada, equipos

e lmplementos de trabajo, destinados a la prestacién de los servicios publtcos :
- ‘asicomo llevar el inventario de los mismos. . :
” Superwsar y coordinar los reoursos humanos, materiales y ﬂnancneros as:gnados'
- para la operacion de los servicios plblicos muntmpa]es

Vigilar y ‘conservar en buen estado- la infraestructura mmobiliana equ:po de
. computo.y mobmarto destinado al funcnonamlento y operamon a su cargo, asi
‘como llevar el inventario y registro de Jos mismos. -

Presentar informeé de las actividades desempenadas de su amblto de

N Competenc:a al superior j ;erarqmco

Resolver las incidencias que se produzcan en su dmbito de competencia.
Proteger bajo su:més estricta responsabmdad informacion y documentamén de
* caracter conf;denc;al :

Todas las demas responsablladades que estab!ezcan las layes, reglamentos o el
‘superior jerarqumo

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: | En administracion ptiblica, relaciones publlcas
o leyes y reglamentos de los tres niveles de

gobierno, sistemas informaticos. -

HABILIDADES DIRECTIVAS: | Liderazgo, capacidad de planeacion,

organizacion y»p'revisi-én,'absiracc_ié'n, analisis y
sintesis, sentido comUn y juicio practico,
capacidad de trabajo adetalle y dlscernlmlento
facilidad de palabra manejo de personal,

trabajo bajo preS|on_, toma de decisiones,

0"}0100
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- | ACTITUDES:

Iniciativa, responsa'bilidad confidencialidad, étiéa,

honesttdad mstltucmnahdad comprom|so alto '

- : sentido de servicio a la mudadama oreatlv:cfad

. I_ empatta frato amable dlSClplma Yy apego a normas,

reglas y dlsposu:lones '

. [HABILIDADES TECNICAS:

| Manejo de paqueterla oﬁice maﬁe}o de sistemas |

mformatlcos correcta ap!lcac:ion del marco

. norma’uvo

I\IIETODO DE EVALUACION

Cumplimiento de metasy objetl_vos ylo Evaluaclon de Conocimientos y Habilidades.

[ NOWIBRE DEL PUESTO _

"1 Subdirector ‘(a‘)‘,_de . Alumbrado
Publico -

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Director de Alumbrado Publico

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Coordinédorea Supervisor (a),

E[eotno;stas Choferes Ayudantes

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO}

Ejecutar los programas de mantenimiento preventivo, asi como mantener e Implementar-|

los controles operativos para el buen desarrollo.de las actividades de la direccion. de

alumbrado publico.
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SECRETAREA DE SFR\/ECIOS PUBLICOS MUN!C?PALES
FUNCIONES

o 1o e Realizar, Super\nsar Vigilar e Informar las acciones de mantemmlento Y
o . operativos especiales. o _ -
Te .'F’Ianear la capacitacion de) personal para mantener la me;ora cont:nua .
~ enellogro de los ‘objetivos. -
o Realizar los programas de mantenimiento anual asi, como orgamzar los
frentes 'de trabajo para que se cumplan las metas establecidas.
- o Realizar programas de ahorro de energia tanto en el atumbrado COMO en
'_,[os edificios pibicos pertenecientes al municipio. - '
o Todas las demas func;ones que establezcan las leyes regiamentos 0 el -
: ‘supenorjerarquloo : :

~ RESPONSABILI'DADES

e Venffcary manteneren buen estado los veh;culos maqumaria pesada,
equnpos e lmplemen’ios de trabajo, destinados a la prestacién del
~ Servicio de. Alumbrado Publico, asi.como. I!evar el inventario de Ios
, - mismos. - . e -
Ce Vigilar: y conservar en buen esta‘d'o'la‘infraéstruCtura inméb’iliaria
o equipo “de computo y mobiliario destinado _al funcionamiento y
- operacion & su cargo asf como flevar el mventano y reglstro de los
mismos. . e .
_ Establecer, promover y Desarrollar programas de capacztacuﬁn del
- personal adsctito, a fin.de incrementar y evaluar la productividad v |
profesionalizacion en los servicios y atencion del alumbrado Publico. P
e Supervisar la atencién de manera programada de los registros de las
' quéjas ciudadanas de Ia problematica del Alumbrado Publico,

)
W
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s Presentar lm‘orme de las actividades desempenadas de su ambfto de
~ competencia al superior jerarquico. S
¢ Resolver las incidencias que 8e produzcan en su ambtto de competencua
°  Proteger bajo ‘su ‘mas estricta responsablhdad informacion v
docurhentacion de cardcter confidencial, , ' -
©  Todas -las  demas .- rfesponsabilidades que  establezcan las
_leyes, Reglamentos o el superior jerarquico. R ’

' CONOQIMIENTOS_ B Al | En admiinistracion publica, relaciones pubiicés leyes
- | ESPECIFICOS: B y" reglamentos de los tres mveies de gobierno,
: - - ' smtemas mformat:oos

HABILIDADES DIRECTIVAS: leerazgo capacidad de pEaneacnon organtzacnﬁn y
o - ' Coe prewsuon abstraccion, andlisis y sintesis, sentido |
| comiiny juicio practico, capacidad de trabajo a detalle :
y discernimiento, facilidad de palabra, manejo de | _
personal, trabajo bajo presion, toma de decisiones. , -

ACTITUDES: "~ | Iniciativa, responsabilidad, confidencialidad, ética,

' : . | honestidad, institucionalidad compromiso, alto

| sentido de Servicio a la ciudadania, creatividad, |

empatia, trato amable, disciplina y apego a-normas,
reglas y dlspos:ciones i

HABILIDADES TECNICAS: -1 Manejo de paqueterla office, manejo de sistemas I_
' ' - informaticos, correcta aplicaciéon del marco -

normativo.

METODO DE EVALUACION

Cumplimiento de metas y ob}etivo.s ylo -Evaluaoién'de Conocimiéntos y Habilidades.”
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SEQRET&REA DE SERVIC]OS PUBLICOS MUNIC!F’ALES

"NOMBRE DEL PUESTO ’ | Subdirector (a) de Alumbrado
T L ‘ - . ‘ ‘ Ptﬁ!bli_co Administra’ti'vo-
| PUESTO AQUIEN LE REPORTA | Director de Alumbrado Pablico
PUESTQS_—QUE LE REPORTAN',. | T | Coordinadores, Supervisor (@),
. | . R | Electrtmstas Choferes Ayudantes |

| 'DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
" Ejecutar los programas .de mantenimignto. preventivs, asi como mantener e mplementar '
los ¢controles admm:straﬂvos para el buen funmonamlento de la dlreccson del alumbrado
publ[co . _

'FUNCIONES

e Supervisar, Vtgﬁar e tnformar- las acciones admlmstratlvas presupuestales v
programaticas de.la direccion de alumbrado ptiblico -
e Orientar al Directo-de Alumbrade Pblico respecto a las acciones presupuestaies 2
' administrativas relacioriadas al ejercicio de su presupuesto.
" e Reportar las actiones y necesidadés materiales y humanas. requendas para que se
- cumplan las metas establecidas. S .
‘e Controlar los recursos materiales e informar del usoy destmo del presupuesto en
= coordmamon con la Subdireccion Administrativa de Ia Secretaria General de
_ Serviclos Publicos Mumclpales ' : : '
e Tramitar las requisiciones para. la compra de materiales faltantes én el almacen.
e Todas las demas funmones que establezcan las leyes, reglamentos o ei superlor
jerarquico
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tos mismos.
e 'SUperVIsarycoordinar los recursos
.compute y mobiliario_destinado al

o Participar en el tramite de las sollclt
e '-Las demés que-le asigne el supeno

“RESPONSABILIDADES

para la operamon del servicio de Aiumbrado Pablico.
e~ Vigilar y conservar en huen estado la mfraestructura lanblllalla equ:po de

“como llevar el inventario y reg|stro de los mismos.

Realizar el Programa Operativo Anual en coordinaciéh con la Subdireccion |
Administrativa de la Secretaria de Servicios Plblicos Municipales para el empefio
Y prestacnon del Serwczo de Alumbrado Publico, asI como llevar &l JnVentarlo de

humanos materiales v fmanoteros amgnados

funcionamiento y. operacion a su. cargo as;

udes de pago y solventacion de las mismas

rjerarqurco las leyes y reglamentos

‘CONOCIMEENTOS ESPECIFIGOS

En admmlstrac:ion ubhca, contabllldad

- ffinanzas, presupuestos; ieyes y reglamentos

~ de gobierno

“JACTITUDES:

Iniciativa, - responsabilidad;- confidencialidad,

atica, honestidad, -institucionalidad,
ciudadania, creatividad, empatia, trato amable,
disciplina vy apego a normas, regias Vi

d:sposncxones

compromiso, alto sentido de servicio a la
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SECRET&R!A DE SER\/ICIOS PUBLICOS MUNiC!PALES

HABILIDADES DIRECTIVAS: - " | HABILIDADES TECNICAS:
| _’leerazgo capactdad .
' AorgamZamon y previsién abstracmon andlisis y
smteS|S “sentido comun Y. JUIClO practlco ‘del'rma'rc'o normat'im._
capacldad detrabajoadeta[leydlscemlmlento | a

_ ifacthdad de  palabra, manejo de persona!
'trabajo bajo presion, toma de decnszones

~de.  planeacion, | Manejo de paqueteria office, manejo. de
sistemas. informaticos, correcta aplicacion

- METODO DE EVALUACION o

Cumplim[ento de metas y Obje’[IVDS y/o Evaluacién de Conocimientos y Habl!ldades

&) PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NOMBRE DEL PUESTO - T Profesional Especializado _
PUESTO A QUIENLE REPORTA | Secretario de Servicios Publicos
N . - EE Municipales |
“PUESTOS QUE LE REPORTAN - Directores (a), Subdirectores,
- o Jefes (a) de depar’iamen’[o\f’
iCoordmadores -

DESCR!PC[ON GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL - PUESTO)

ajustados a hneam!entos tedricos y técnicos actua[:zados

AN

i

| Asesorar y orientar en las actividades que de acuerdo a sus facultades desempefia la
" Secretaria de Sefvicios Plblicos Municipales, emitiendo conceptos juicios © propuestas '

i
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SECRE?&REA DE SERVICIOS PUBLiCOS MUNICiPALES

FUNCIONES :

e Anahzar Investigar y proponer polmcas bases y Imeamlentos referentes al desempeno

de la Secretaria de- Servicios: Pablicos Mumcnpales ' ]

. Proponer teformas, modificaciones o ajustes eh la normatlva apllcabie referente alos! -

~ serviclos pubhcos que presta el municipio’ _ : : '

X fSeguamlen’to a solicitudes enviadas. por dependencsas oﬂcuales y agrupamones
- empresariales y ciudadanas en temas especfﬂcos : -

e Apoyar.al Sacretario de Serwcios Pubilcos Mumc;pales en. Ios temas que Ie sea

. solicitada su intervencion. oo - : : ,
e .'Custodnar y resguardar la dooumen’sac;on e mformaclon que por razén de. SU. empleo -

' cargo o oomislon conserve bajo sU cmdado Lo :

_.'RESPONSAB!LIDADES .

e Observar buena. conducia en 'su empleo, cargo o comision, tratando. con respeto
dihgenma 1mparCtahdad y rectitud a las personas con las que tenga reiacson con motavo .

, . de éste. : ‘ '

) - Observar respeto vy subordmacxon Iegiﬂma con respecto a sus superiores inmediatos
o. mediatos, cumpllendo las dlsposmones que estos d:cten en el ejercmlo de sus
atribuciones.’ '

o Abstenherse de ejercer Eas funciones de un empieo cargo o com|3|on despUés de
concluido el periodo para-el cual sele desngné o de haber sido cesado por cualqwer

- otra causa, en el gjerciciode sus funciones.
e - Abstenerse de desempenar algun otro empleo cargo o comlsmn ofJCIaI 0 par’ucular
- quelaleyle prohlba :

[ P o S —

¥

e
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SEQ&QET&R!& DE SERV!CIOS PUBUCOS MUNFC[PALES

En admlmstraclon pubhca dereoho leyes

v reglamen’tos de goblerno

_ "ACTITUDES:

alto * sentido de servigio - a
icreatividad; empatia, trato’ amable, disciplina. y,
- lapego a normas, reglas-y.disposiciones.

Iniciativa, | responsabilidad, 'conﬁdencialid,ad,

gtica, honestidad, institucionalidad, compromiso,

la. ciudadania)

HABILIDADES DIRECTEVAS
' leerazgo capacidad de’ planeamon‘
organizacién -y - previsién abstraccion,
andlisis y sintesis, sentido comin y juicio
practico, capacidad de‘t.'rabajo_ adetalle y
discernimlento, facilidad de  palabra,
| manejo de  personal, trabajo bajo

presion, toma de decisiones.,

HABILIDADES TECNICAS

Manejo de paqueteria office, manejo de sistemas-
Jnformatlcos, correcta aplicacion del  marco
.no'rr'naﬂvo.r 5

METODO

DE EVALUACION

Cumpilmtento de metas y ObJEtIVOS ylo Evaluamon de Conomm|entos y Hablhdades. _

Q)
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SE@RE‘T&R% DE SERVIC!OS PUBL%COS MU \EICIPALES

f)'ﬂ’écmsco ESPEC!ALIZADO

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Especializado (a) de la Secretaria de
‘Servicios.Pablicos Municipales :

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Secretario de Sewicios Pablicos Municipales |

y Profesional Especializado

PUESTOS QUE LE REPORTAN -

Subdirectores y,_Jef'es. (a) de departémerito

DESCRIPCIGN GENER]CA DEL PUESTO (OBJET]VO DEL PUESTO)

'Asesorar en’ matenas relaCsonadas con el sector emmendo Gonceptos juicios o |-
‘propuestas ajustados a lmeamlentos teor:cos y teomcos actuahzados para el auxilioen! -

‘ la toma de declSIOl’leS establecuda en la programa01on y pIaneacton de la dlreccion

Municipales

- FUNCIONES

Serv;mos Pub]lcos Municipales -

e Segu;m;ento a programas proyectos que tengan a sur cargo la Secretana de

e Reahzar dn‘erentes actl\ndades de Ia Secretana de Ser\nmos Publ:cos‘
- Municipales .y sus direcclones de area. ‘ | 1
= Enlace con‘dep_endenclas gubernamentaies'-y ciudadania en.general,
» Seguimiento a solicitudes del Sectario de Servicios Publicos Municipales
+  Operatividad y logistica de Ja Secretaria de servicios Piblicos Municipales -

o Emitir de proyectes que beneficien a la Secretaria de servicios Publicos

« Enlace de diferentes programas del municipio de Solidaridad
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'SECRE‘W&REA DE SER\/IC!OS PUBLECOS MUNICIPALES

Ly otras normas que determlnen el manejo de recursos fmancleros

. blenes economicos v pubhcos | ' -
. Abstenerse de ejercer las func;ones de un empieo cargo 0 comision
5 ‘después de concluido el periodo para el cual se le designé, o de

haber s1do cesado por cualquner ofra causa, en el ejerctc;o de sus
A' Abstenerse de desempenar algun otro empleo, cargo o} comlsmn
' Cumphr con la. entrega del despacho asu cargo en Ios termmos que
' establezcan ias dISpOSiCIoneS legales o administrativas gue al efecto

 se astablezcan.

Presentar informe de las actividades desempenadas de su ambito de

Trgglamentos o el supenorj_erarqulco. IR o , }

_ RESPONSAB]LIDADES
Formular Y ejecutar legatmente en su caso, los planes programas y -

presupuastos correspondlentes a sil competencia y cumplir las leyes‘

funcsones

oficial o partlcular que la ley le prohlba ,

Resguardar los materiales y/o equ1pos que esten a su cargo

competencna al superior Jerérquaco

Jodas las. demas responsablhdades que establezcan las 1eyes
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%&CRETARE& DE SERVICIOS PUBL!COS MUNIC!PALES?‘

| =.CONOCIMIENTOS ESPEC!FICOS o ACTITUDES ,

' En admmsst_rac;on publlca, derecho, Ieyeslmcxatlva responsablhdad conﬂdencxahdad

~ ly reglamentos deg'c'_)bierno- . ‘ e’uca honestldad mstutuclonahdad compromlso
- ' ' o | | a[to sentido de servicio a la c;udadania :
creatividad, empatia, trato amable, d_iSCIp[i[’Ia y

lapego a normas, reglas y disposiciones. - -

| HABILIDADES DIRECTIVAS o HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo, capacidad de planeamon ’Mane‘jo' de paqueteria 'bffice, manejo dé | _
organizacion y previsién abstraccion, | sistemas informaticos, correcta ap!ita_cién del- | {
| analisis y sintesis, 5éntido comdn y marco normativo. ' -

juicio 'p;acticd,r capa'c_;_i_dad de trabajo a.
detalle y discernimiento, faciiidad de
pa'la-bra manej-o de personal, frabajo
‘bajo presion, ioma de decrsmnes

| METODO DE EVALUACION | |
| Cumplimie_nto de metas y.objetivos y/o Evaluacion de Conoc:mlenios y Habilidades.

Pdgina 60 de 143

R

j i SRR R A it i SO Sl A e T o G e
S %:ﬁfﬁi e e S R T T S S LR A - eyt el I . BRI DA B [P TN L




H AYHHTAMIENTH []E

msu

' mwm rn.mzmux [ ﬁnntunsrsauzaumms

SECRET&W& DE SERVICIOS PU BLICOS MUN[CJF’ALES

| NOMBRE DEL PUESTO NOI\HINAL B ‘Técn_;co EspecializadO' '

| PUEST 0 AQUIE‘NLE- REPORT_A . .| Secretario, Director. : _
| PUESTOS QUELEREPORTAN = |Jefes . de - Departamento,

: S .~ |Coordinadores ".. - Supervisores,
‘Operadores, Choferes - Ayudantes |
generales, Barrenderos, Auxtltaresy
secretarias _

- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Es-el encargado de apoyar a la Direccion,. realizando analisis téchicos espemahzados y
. procesandc mformac:ion relaclonada con la aplicacion de la regulac:on especsfica con el

area

"~ FUNCIONES _

Recibira, analizara, resguardara, revisara, registrara y coordinara la distribucién de

-~ documentos-e informacién necesarios para el desarrollo de las actividades propias

del area o _ ‘
Orlentara y asistiia al personai en la ejecucion de los trabajos pI’OpIOB de la ca’zegorla

T de espectahsta asimismo efectuara los procesos admmlstrativos que se requieran |

'desarrollo de Sus ac’nwdades

para la ejecuc:on de los traba}os del area

- Concentrara, modificara y resumira |nformar3|on en bases de datos de acuerdo con

las funclones proplas y por mstmccnones deE Director

'Mantendra actuailzada la mformacnon necesarla en los s;stemas que- utilice en el

]

]
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SECRETAR!A DE SER\/IC]OS PUBLECOS MUNECIPALES

Atendera y dara seguimiento a Ias solicitudes de los interesados en. tramites que s

desarrollan en el area
Asistira al Director enla logistica y coordinacién para las actividades del area

~ Asimismo, realizara fas acti\ndades de oaractel complementano asocmdas a Ia
.dlrecmon ' ‘ .

RESPONSABILIDADES

‘Formu[arye;ecutarEegaimente en su Caso, Ios planes programasypresupuestos o
'_correspondsentes a su competenma y cumphr las leyes y otras normas que

determinen el manejo de récursos financieros, bienes econémicos y plblicos.

- Abstenerse de ejercer las funmones de un emp!eo cargo 0 comlsmn despues de

concluido el penodo para: el cual se le des;gne 0 de haber sido cesado por." |

,cualquler otra causa, en el e;ercmso de sus funcxones ‘

Abstenerse de desempenar a]gun otro empieo cargo o “comision oflmal o

parncular que la ley le prohlba

' Cumplir conla entrega del despacho a sU'cargo en los términos que establezcan .

-las dlsposmiones legales o admiinistrativas que al efecto se estabtezcan

‘Resguardar los materiales /0 equipos gue estén a su cargo.

Presentar informe de las’ actlwdades desempeﬁadas de sU . amb;to de -

_ competen(;ta al super:oz jerarquico.

Todas las demas responsabllldades que establezoan las leyes, reglamentos 0 el ,

superior jerdrquico.

P
P -
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ggm&m&m DE SFPV?C[OS PUBLICOS MUNICIPALES

.CONOCIMIENTOS S

| EsPECiFICOS: "

En admm[stracton plblica, reiacsones pub!lcas leyes | -
y -reglamentos de los tres niveles de goblemo
sistemas Informahcos

| HABILIDADES DIRECTIVAS:

| Liderazgo, capacidad de planeac:on orgamzamon y
prevision, abstraccion, analisis'y sintesis, sentido _
“comin y juicio practico, capamdad de traba}o adetalle

| y discernimiento, facilidad de palabra, manejo de|
personal, trabajo bajo presion, toma de decisiones, |

ACTITUDES:

Iniciativa responsab;hdad -confidencialidad, étma
| honestidad, institucionalidad . compromiso,  alto
,sentldo de Servicio a la ciudadania, creatividad,
empatia; trato amable, disciplina y apego a normas,
L reglasydlsposwlones ‘

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueterla office, manejo de smstemas
informaticos, correota aphcacnon del marco
‘normativo.

METODO DE EVALUACION

- -Cumphmlento de metas y objetivos y/o Evaluaclon de Conoclmlentos y Habiladades _
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SECRFT&R!A DE SERV[CIOS PUBL[COS MUN%CEPALES
g) JEFES DE DEP!\RTAMENTO

' NOWIBRE DEL PUESTO NOWIINAL I Jefe de Departamento de Recursos

Humanos -

PUESTOAQUIEN LE REPORTA e | Secretario, - Subdirector o
L Administrativo de la- Secrétaria. de | - -
- | ' Servicios Publicos Municipales '
G PUESTOS QUE LE REPORTAN E ‘ Auxahares administrativos

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)
Es el ericargado de atender, auxiliar y gestionar los temas relacionados con todo el
personal de las éreas de fa Secretaria de Semcaos F’ubhcos Municipales

FUNCIONES '

o Anahzar Vi apoyar ala Secretaﬂa de Serwc;os pubhcos Mummpales Eos asuntos.
' . relamonados con el personal a31gnado ' L '

e Gestlonar y- llevar contro! de las altas bajas vacaciones, mcapacndades y de mas - (
tramites del personal reiacnonados con la Direccion de Recursoa Humanos o

e Revisar las Itstas de aSIstenma para la oaptura dela Prenomma

o Manejary controlar Ia base de datos del personai de manera ﬂs:ca y digital

. e Atfender al personal por cualquier aclaracion: o duda relaclonada con su situacion

]aboral ' : o

s Todas las demas funmones qus establezcan las Ieyes reg!amentos 0 el supenor

jerarqmco

@
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SECRF%R!& DE SER\/IC!OS PU BL[CQS MUNIC%PALES
- RESPONSABILIDADES -

Mantener en resguardo Ia 'documentacién del personal Iistas de asistencia,

: ancapacldades vacaciones, oficios de altas, bajas y actas admamstratwas
" Entrevistar al personal que solicita ingresar.
‘ Entregar en flempo y forma la Prenomlna a Recursos Humanos para que gestlone

el pago del personal de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales. -

Todas =~ las ~.demas . responsab;ltdades que estab!ezcan las Ieyes
: reglamentos oel supenor jerarqunco

5 bbNQCI'eréNTos' -

ESPECIFICOS:

| niveles de gohlerno, sistemas informaticos. -

En _administfécié'n plblica, manejo de personal |
- { conflictivo, leyes laborales y reglamentos de los tres

. | AABILIDADES DIRECTIVAS:

‘Liderazgo, capacida'd de piaheacién; ofganizacion y
| prevision, -abstraccién, andlisis y sintesis, sentido
| comtin y juicio practico, -capacidad de trabajo adetafle

- y discernimiento, facilidad de palabra, manejo - de

personal, trabajo bajo presion; toma de decisiones.

-ACTITUDES:

“|'Iniciativa, - responsabilidad, confidencialidad, etica,

honestidad, institucionalidad- compromiso, alto
sentido de Servicio a la ciudadania, creatividad,
-empatia, trato amable disciplina y apego a normas
reglas y disposiciones.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria office Excel intermedio; B

manejo de sistemas informaticos, correcta

“aplicacion del marco normativo. -

METODO DE EVALUACION

Cumplinﬁien'to de metas y objetivos y/d Evaluacion de Conocimientos y Habilidades,
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SECRE‘?’AR!A DE SERV!C!OS PUBLICOS MUNICIPALES

' NONIBRE DEL PUESTO NOM!NAL o - | Jefe de Departamento de Recursos L
o " | Financieros : o
PUESTOAQUIEN LE REPORTA S Secretario,” - Subdlrector

'Admmlstratlvo de la Secretaria de
Servicios Rlblicos Mumcipales

- PUESTOS QUE LE REPORTAN T Auxmares adm;nistrat;vos

_DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) ,

Administrar los  recursos ‘materiales, asi como el presupuesto anual, asignados. a la ,
Secretaria de Servicios: F’ubltcos Mumclpales para reahzar Ias Eabores operatwas Yo
| adm[mstra’{zvas | : : o

FUNCIONES

° Onentar ]a programacnén del psesupuesto de tos recursos econommos y matenales '
de-la Secretarta de. Servtcms Pubhcos Munlmpales en forma coordmada con Ias .' '
demas dlrecmones _ ' '

° 'Tramltar y controlar. los recursos econdmicos y ‘materiales. de Ia Secretaria de

- Servicios Publicos Mummpales y sus direcciones de area g o _ o

. Dar segwmlento a las sotlcttudes de materzaies y equipos envradas a la Dlrecmon '
de Patrimonio Munlmpal '

o Todas las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos o el supersor

~ jerarquico.
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3EQRE‘E‘&RIA DE SERVIC!OS PUBUCOS MUNICIPALES
RESPONSABILIDADES

- e Realizar &l Correcto ejercicio -de los recursos presupuestados
e Vigilar y conservar en buen estado la infraestructura’ inmobiliaria, equspo de cémputo y
mobiliario destmado al funclonamlentc) y operac:on a su cargo, aSl COMo !Ievar el inventario y
registro de los mismos. : -
s Presentar informe de las actiwdades desempenadas de su amblto de competencta al -
. - superiorjerarquico. -
s Resolver incidencias que se produzcan en su ambito de competencaa
-+ Proteger bajo mas astricta responsabmdad mformaoién y documentacton de caracter
. canfidencial. : :
¢ Todas las demas responsabmdades que establezcan Ias leyes, reglamentos 0 eE supenor
" . jerarquico. , - :
- CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS En administracién pliblica, manejo de . presupuestos,
, o contabiiidad, finanzas, leyes y reglamentos de los tres
niveles de gobiemo sistemas informaticos. .

HABILIDADES DIRECTIVAS: © Liderazgo, capamdad de planeaclon organizacion y |
SR . prevision, abstraccion, analisis y sintesis, sentido comdn y
juicio  practico, capac:dad de trabajo a detalle 'y
discernimiénto, facilidad de palabra, manejo de personai
,trabajo ba;o presion, toma de decns;ones

ACTITUDES: Tniciativa,  Tesponsablidad,  confidencialidad,  éfica
: E o | honestidad, institucionalidad compromiso, alto-sentido -de
Bervicio a la ciudadania, creatividad, empatia, trato.amable,
‘ | disciplina y apego a _normas, reglas y disposiciones. .
HABRILIDADES TECNICAS: | Manejo de paqueterfa office Excel intermedio, manejo

de sistemas informaticos, correcta aplicacién del marco,

hormativo. ©
" WETODO DE EVALUACION

Cumplimiento de metas y objetivos y/o Eval_ﬂzacién de Conocimientos y Habilidades.
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SECRETAR!A DE SERVICIOb PUBL!COS MUNICiPALES

NOMBRE DEL PUESTO NON!INAL T oo ds Bepartamorio 16 Almacén

PUESTO A QUIEN LE REPORTA : ~ | Secretario, . Subdirector |
' o o ‘ Admlmstrattvo de la Secretaria de
7 Servicios Publicos Municipales
PUESTOS QUE LE REPORTAN . ) Auxiliar'y Ayudantes '

DESCRIPCION. GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) _
Controlar, documentar e informar las entradas y sahdas de material del almacén asf como
_ realizar el resguardo de los mismos -

FUNCIONES :

. Recepmonar controlar y almacenar los materlales y equapos necesaraos para ia .
. -‘operatividad. . : ' : _
~e  Analizar, rechazar y devolver ios msumos equipo y matetiales summ;strados por el_ o
proveedor gue no cumplan con las caracteristicas y calidad de lo establec:do 7 _
e Proporcionar y controlar la salida del material y equrpo soficitado. o {
s Actualizar el inventario de fos. materiales y equipos del almacén. ' :
» Realizar las actividades administrativas programadas ogue sele enoomlenden
¢ Realizar, controlar entregar y mantener los documentos y reglstros en su amblto de
competencia. ‘
s Realizar las funmones admlmstratwas pala e[ control de la SO|tC[tUd y entrega de
insumos. : :
e Todas las demas funciones que establezcan las leyes,
reglamentos o el superlorjerarqwco
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RESPONSABILIDADES

° Mantener bajo resguardo los materlales y equipos del almacen
e Vigilar y-conservar en huen estado la- infraestructura inmobiliaria, equipo de computo y
. mobiliario destinado al funmonamiento y operacidon a su cargo. - : -
e Supervnsar y vigitar el en buen estado los vehiculos, motos; equipos e lmplementos de trabajo,”
destinados a la prestamon de los servicios relacionados con log mismos.
'« Presentar Informe delas actlwdades desempenadas desu ambito de competencia al super
- jerarquico. _ : : : :
~ e Resolver las mc]denmas que se produzcan en su ambito de competencia
. e Proteger ‘bajo su mas estncta responsabmdad lnformac:]én y documentacnon de caracter
. confidencial. - :
e Todas las demas responsabllidades que establezcan las ieyes reglamentos 0 el superior
jerarquico. :
' CONOCIMIENTOS ESPEC!FICOS "En adminiStracibh pL’iblica manejo' de inventarios leyes y
_ : regiamentos de los tres niveles de gobierno, smiemas
mformaticos -

|'HABILIDADES DIRECTIVAS: | Liderazgo, capacidad de planeacién, organizacion
- - L - | prevision, abstraccién, analisis y sintesis, sentido comin y |-

juicio practico, capacidad de ftrabajo a - detalle vy
"1 discernimiento, facilidad de palabra, manejo de personai
-trabajo bajo pres;on toma de declsnones

. |ACTITUDES: - " |niciativa,  responsabilidad, conﬂdenmalldad etica
' o ' - | honestidad, institucionalidad compromiso, alto sentido de

Servicio a la c;udadanla creatividad, empatia, trato amable,

disciplina y apego a normas, reglas y disposiciones.

HABILIDADES TEGNICAS: -~ - Manejo de paque,tena office Excel intermedio, manejo
| ' ' de sistemas informaticos, cof‘recta éplica‘cién del marcb
normattvo '
: : METODO DE EVALUAC!ON _ |
Cumplimiento de metas y objetivos yfo Evaluacion de Conoclmlentos y Habihdades ' | 1\5%
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SECRE?@R A DE SERVEC}OS PUBL[COS MUNIC!PALES

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL _~ -~ . |Jefe de Departamento de. Parque|

. : : Vehicular _
PUESTO A QUIEN LE REPORTA = " | Secretario, Subdirectar Administrativo |-
B o L - | de la -Secretaria de Servicios Pubhcos
PR n : , - Municipales '
PUESTO’S QUE LE REPORTAN - - , -Auxrllar

DESCRIPCEON GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) _

Administrar, Mantener, Resguardar, Integrar, Relacionar, Elaborar y Llevar control del inventario
de los blenes muebles e inmuebles, asighados a la Secretana de Setrvicios Publicos Mumcupales
1 sus dlreccnones de area -

FUNCIONES

» ~ Mantener gestlonar y actuahzar los bxenes muebles e mmuebles de la Secretana de
‘Servicios Publicos Mummpales y sus direcciones de area . ' . .
o Gestlonar canalizar y ilevar control de’ Ios vehiculos que necesf[en reparacxon y
' ~ mantenimlento. ‘ :
© s Geslionar y auxiliar en el amblto administrativo, el tramite correspondzente ante un
' accidente de los vehiculos: amgnados ala Secretana de Servicios Pubhcos Mun:mpales- '
. ysus direcciones de atea : - : :
s Integrar, actualizar y mantener la documentac&on (permisos. para mrcular péilzas de
-seguro, garantias).de todos los vehiculos asignados a la Secretar:a de Servucios Pubhcos
~ Municipales y sus direcciones de area, ' ‘ :
a ~» " Gestionar la renovacion de las. Iicenc:as de conducir del persona[ que lo amerlte i

o

¢ Relacionar y levar control de los camiones propios que salen a faborar.
o Elaborare inform'ar reporte de los dias que no laboran los fotohes.

o Todas las. demas funcsones que- establezcan las . Ieyes reglamentos o el supenor 1

jerarquico. ‘ : \ :
. : _ ’ ' "“}%’
S \>~ ;
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TRMEM[IS !‘.[Il GREEX. Y ESPERMZA / 20182021 -

SECRET&REA DE, SERV CIOS PUBLICOS MUNiCiPALES

jerarquico.

RESPONSAB!L!DADES

Gestnonar ante Ias diferentes mstanctas mummpales correspondientes, Eos serwcsos, mantemmlentos Y
reparamones ‘de equlpo de oflcma, mobillar;o unidades vehiculareés y demés servicios que requlera toda Ia
‘I'Secretaria de Servicios Publices Mumcipales , ‘
= Actualizary. llevar control de las altas v bajas gue se generen durante la admimstracion _
"« Proteger, controlary mantener los documentos del parque vehlcuiar al dia con 1a mas estnc’ta :
 responsabilidad y confidencialidad que se requiere.
° Resolver las incidencias que se producen en el departamento. -

»  Atender a toda persona que asi lo solicite, con corteSIa amabihdad y eficiencia.

o e Todas las demas responsabilldades que establezcan las Eeyes reglamentos o el super;or

.- [CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

- administracién  publica; manejo: -de inventarios
presupuestos contabilidad, finanzas, leyes y reglamentos

de los tres nlve!es de goblerno sistemas mformatlcos

- [MABILIDADES DIRECTIVAS:

leerazgo,_ ‘capacidad  de planeacion, organizacién y
prevision, apstraccién, analisis y sintesis, sentido'comin y

‘ 'julcio practico, capacidad de f{rabajo a detalle y
| discernimiento, facilidad. de palabra, manejo de personal
trabajo bajo presion, toma de decisiones.

[ACTITUDES:

Iniciativa, ,‘responsabilidad, confidencialidad,  afica,

honestidad, institucionalidad compromiso, alto sentido ‘de

Servicio g la ciudadania, creatividad, empatia, trato amable,

' dlsmpllna y apego a normas, reglas.y disposiciones. .

[ HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paquetena office Excel mtermedlo mane;o

de sistemas mformatlcos correcta apilcamon det marco

_normativo. C
“WMETODO DE EVALUAGION N T
Cumphmlento de metas y objetlvos ylo Evaluacnon de Conocimientos v. Habxladades S {ij '
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SEK’ZRE’FAREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUN]CIPALES o -
NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL ' T Jefe de Departamento Admm:stratlvo

PUESTO A'QUIEN LE REPORTA : - Secretario  de. Serv:o:os- Publlcos
' Municipales, e ,
PUESTOS QUE LE- REPORTAN : Ayudante

DESCRIPCION GENERECA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) '
Documentar,  Integrar; Actualizar y Recopilar, !nformaclon en general de Ias dlreccmnes '
adscritas a la Sccretaria. o

| F.UNCIONES‘

® 'Documentar ia [nformac;lon admlnlstrahva de cada una de las dlrecciones de area
_ adscntas a la Secretaria de Servicios Ptiblicos Mun;mpales : ‘
0 Integrar y. dar- respuesta a la informacion sohc:tada ‘por Ia Unidad de Transparencza y
Acceso a la Informacion Pdblica. - :
o Gestionar la actualizacién ‘de informacion en general de cada una de !as dil’ECCIOI'IeS ‘
_ adscntas a la Secretaria de Serv:cuos Publicos Municipales.. .~ ' : : o
e -Recopllar informacién en general de cada una de las direcciones adscritas a Ea Secretana ' (
. de Servicios Pliblicos Municipales. - - - o
» Atender y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas

¢ Ser Enlace de los programas de gestlon de calidad Vi admlmstratlvos vigentes en la
administracion. -

“e. Todas las demas funciones que estabtezcan !as leyes reglamentos 0 eE superlor |
‘jerarqwco - :

o
- Y
| A ‘7
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B : : RESPONSABILIDADES L e
e Mantener en resguardo la documentacion o mformamon proporc:onada por cada una de las
direcciones adséiitas a la Secretarfa. : -
e Cumplir-con los tiempos de entrega de la lnformacnon sollmtada ala Secretana de Ics
'dlferentes programas acimlnlstrat:vos vigentes, : - :
“e. Dar segulmlento y atencion responsable a las solacltudes cludadanas '

e Proteger bajo mas estrscta responsablhdad informacion vy documen’tamon de caracter
confidencial. :
o Todas las demas responsabli:dades que establezcan Ias ieyes reglamentcs 0 el superior
' 'Jerarqulco ‘

RN 'CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS “TEn administracion _plblica,  transparencia, leyes v |.
' 1 reglamentos de los tres. niveles ‘de ' gobierno,  sistemas
informaticos,

| HABILIDADES DIRECTIVAS: = leerazgo capacidad de planeacion, ~organizacién vy

3 T ©O 0 | previsidn; abstraccién, anahsns y sintesis, sentido comuin y
juicio practico, -capacidad de trabajo a detalle -y
| discernimiento, facllidad de palabra, manejo de personal,
‘trabajo bajo presion, toma de decisiones,

ACTITUDES: - | Iniciativa,  responsabilidad, - confidencialidad,  élica,
' ' honestidad, institucionalidad compromiso, alto sentido de
Servicio a la ciudadanfa, creatividad, empatia, trato amable,
disciplina y apego a normas, reglas y disposiciones.

: HAB!L’iDADES TECNICAS: T ‘Manejo de paqueteria office EXceI interméciio manejo -
' i a | ' | de sistemas informéticos, correcta apiloaczon del marco

norma*tlvo

. METODO DE EVALUACION -
Cumplimiento de metas y objetivos y/o Evaluacion de Conocimientos y Habilidades. '

@ | | , Pagma 73 de 143
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| SECRETAR%A DE SER\/!C!OS PUBUCOS MUNICIPALES
NOMBRE DEL PUESTO NOM!NAL Jefe de Depaﬂamento de Espacsos e

. Plblicos
PUESTO A QU!EN LE REPORTA L ' Director . . de Espamos Publicos - y
_ ' L . ' .| Subdirector : T
PUESTOS QUE LE REPORTAN - ' Supervisores, 'Auxﬂlares Choferes,
' Pintor, Albafiil, Herrero : '

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETEVO DEL PUESTO).
Apoya en la ejecucron de Ios programas de mantemmienio de todos Ios parques _campos

FUNCIONES

e

Ejecutay coordma los programas establecidos para el riego, poda, limpieza, siembra, retiro

de escombros, nivelacién de areas, aplicacion de fertilizantes, herbicldas en pargues, "

‘ jaldmes camellones avenidas, calles y campos deportsvos L

» Verifica las zonas 0 Areas que requieran los servicios de atericion a los es_pacios_ publicos

o para garantizar la seguridac{ comodidad y confort a la ctudadan;a : .

¢ Realiza acciones de mejora, mantentmaento en especual el cuidado de campos deportwos

. jardineras, ormatos en plazas, parques, camellones y avenidas y la conservacion del | '

saneamiento ambiental en todo el municipio procurando su funcionamiento en forma

regulary continua. S S

e Atiende y da seguimiento y solucion a las quejas que se mterpongan en relac:an con los
servicios que le corresponden. '

e Coordina las labores.de limpieza y restauracion de. los efectos y danos que se provoquen
.0 generen por fenomenos meteorolog:cos huraCanes incendios y demas hechos-
analogos. : AR

e Coordina la movilizacion diaria del persona[ y las CUadrEI[as a [as areas amgnadas para el

bdrrido, chapeo, entre otros. '

s Verifica y abastece la herramienta y material de trabajo para las labores diarias.’

e Apoya a las areas de mantenimiento e higiene urbana-cuando éstas asi.lo soliciten,

¢ Todas las demas funciones que establezcan las Ieyes reglamentos o el supenor
jerarquico.

=
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SE@RET&R!A DF SERV!CIOS PUBL!COS MUN!CiF’ALES

"RESPONSABILIDADES

e SUpefvnsa y controla al peréonai a su'cargo de acuerdo al organigrama establecido. ‘
¢ Presenta informe delas actividades desempefiadas.de su ambito-de competencia al superior

jerarquico.

o Resuelve las mmdenc;as que se produzcan en su ambito de competencia. .
® -Protega bajo su mas estncta responsabilidad informacién y documentacnén de caraoter

. com‘ldenclal

» Todas las demas responsabihdades que establezcan las Ieyes reglamentos 0 el _superior

‘ jerarqwco

s "CONOCINHENTOS ESPECIFICOS

'En' _ adm]nistracién publica transparencta leyes. vy
reglamentos de los fres niveles de goblerno smtemas\

lnformatlcos

" 'HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, capac!dad de pianeacion organiz-a'cién' v
| prevision, abstraccion, anlisis y sintesis, sentido coman y
1juicio practico, capacidad de trabajo a detalle y

discemimiento, facilidad de palabra, manejo de- personal,
trabajo bajo presion, toma de decisiones.

| ACTITUDES:

lmciatwa, responsab:lidad : corwf:denclalldad - gtica,

honest[dad institucionalidad compromiso, alte sentido de
Servicio a la.ciudadania, creatividad, empatia, trato amable,
disciplina y apedo a normas, reglas y disposicianes.

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria office Excel intermedio, manejo
‘de sistemas mformat:cos cofrecta aphcaozon del marco

norm ativo.

“METODO DE EVALUACION. 1

- Cumpltmlento de metas y ob;etlvos ylo Evaluacién de Conommxentos y Habllldades
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SEQR%’TARIA DE SCRVICIOS PUBLICOS MUN!C[F’ALES

| NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL - . . | Jefe de Departamento de Panteon,

L : o L ' Salas. .de. Velamon y Funerarlas
I T T SR . | Municipales. :
PUESTO A QUIEN LE REPORTA .~ | Coordinador - de  Panteén, -Salas‘ de|

S - L | Velacién y Funerarias Municipales =

PUESTOS_ QUE LE_ REPORTAN = . | Audliar = Administrative, - - ~Chofer,
o : S Supervisor .. (&), lntendente
.. e Vigilante/Velador, Ayudantes

, DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO} - c
Coadyuvar en administrar los recursos humanos'y materiales, asi como el presupuesto anual
asignados g la Coordinacion de Panteones, Salas de’ \/eiac:on y Funeranas Munwipales para '
realizar las’ Iabores opera’cwas v administrativas. :

FUNCIONES

s Coadyuvar en ld vigilancia, supervision del personal adscrito a [a Coordinacion. -
~e Realizar los informes trimestrales, anuales de los diferentes . programas -
L admmistratwos de rendicién de cuentas o reportes que solicita la Secretaria. . '
e Tramatal y controlarios recursos economacos y materiales de la Coordlnacmn
= Dar seguimiento a las SOHCI’[UdeS de. materiales y equipos enwadas a la Direccion
de Patrimonio Municpal. - :
e Todas las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos 0 e[ superaor

jerarquico . ‘ o
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§E€ZRE‘E?%R ia DE SERVICEOS PUBL?COS I\/IUN!CIPALES

RESPONSABIL{DADES

® .\/:gzlar y conservar en buen estado las instalac:ones destinadas al func;onamlento delos =
servicios de imagen urbana municipal que le corresponden.
- e Vigilar y conservar en buen estado la infraestructura tnmobiltaria equipo de computo.y.
mobiliario destinado al funcionamiento y - opefacion a SU. cargo asi como Hevar. el
. inventario yregistro de los mismos.
s Supervisar y vigilar el buen estado de los vehiculos, maquinaria pesada equipes e
.lmplementos de trabajo destlnados ala prestaclon de Ios servicios reiactonados con !os

mismos.

e Presentar lnforme de las actzvudades ciesempenadas de su amblto de competenoia al

. supenorjerarqu:co

-« Resolver las incidencias que se produzean en su amblto de competenma
s - Proteger bajo su mas estricta responsabllsdad mformaclon y documentacion de- caracter

- confidencial.

» Todas las demas. responsabilldades que establezcan las leyes, regtamentos 0 et supenor

~ Jerarquice.

. | CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

E__' 7 admsmstraclon publica, - transparencia, leyes y
reglamentos de “los tres nlveles de gobierno sistemas
| informaticos.

- 'HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, capacidad de planeacién, - organizacion .y
-previsién, abstraccion, andlisis y sintesis, sentido comun y
i juicio  practico, capacidad de trabajo a detalle y
.| discemimiento, facilidad de pa]abra manejo de personal,
| trabajo bajo presion, toma de decisiones,

| ACTITUDES:

Iniciativa, ~ responsabilidad,  confidencialidad,  ética,
| honestidad, institucionalidad, compromiso, alte sentido de
servicio a la ciudadania, creatividad, empatia, trato amable,
“disciplina y apego a normas, reglas y disposiciones.

[ RABILIDADES TECNICAS:

Manejo de paqueteria office Excel intermedio, manejo
- de sistemas informaticos, correcta aplicacion del marco

normativo.

METODO DE EVALUACION T

: Cump!imtento de metas \2 Obje’[iVOS y/o Evaluacion de Conocsmlentos y Hablildades ‘.;,__\:; '
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_QEQRE?ARE,&;_DESERVIQQS PUBLICOS MUNICIPALES

hy SUF’ERV_[SORES |

NOMBRE DEL PUESTO NOMINAL T _Supéwisorde-Aiumbrac{o Pubiico

PUESTOAQU]EN LE REPORTA — | Director (a) d& Alumbrado Piblico vy
' | Subdirector. :

' PUESTOS QUE LE REPORTAN ' | Encargado de Cuadnl]a

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)}

‘Supervisar al personal asignado en las areas de trabajos-y elaborar presupuestos de matenales
para la ;eallzamon de los trabajos 8SIgl’ladOS ala dlreccmn T : o

. FUNCIONES

° SUper\nsar diariamente al personal amgnado en las dlfelentes dreas para venﬁcar que se |
- cumplan con los trabajos asignados: ‘
o Verificar que los trabajos éstén bien hechos.de acuierdo a Ias normas establecidas.

® Elaborar presupuestos de materiales eléctricos.
o Determinar de forma’ efect;va y confiable de ejecutar el trabajo segun el plano eléctrico

e

s - BEvalla constantemente el desempefio del personal a su ‘cargo. ,
.o Registray Confronta_ s_e_manaimente las tareas asignadas con los resUItados obtenidos..
s Todas las demés funciones' que establezcan las leyes, regiamehtos o el Superioﬁr.

jerérquico.

RS
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SECQETAR!A DE SER\/ICEOS PUBLICOS MUN?CIPALES

RESPONSAB]L!DADES

e 'Reportar lnCIdenteS ocurridas en su turno.
-~ e Verificar que el personal a su cargo cumpla con las, actividades estableoxdas
e Resolver las incidencias que se producen con el personal a sU cargo.
s Llevar un control de las faltas'y asistenolas del personal a su cargo.
. Supervnsar y mantenier en buen estado las herramentas de trabajo, .
e Todas las demas o responsablildades que establezcan las leyes,
o reglamentos o el superiorjerarqmco ‘

CONOCIMIENTOS ESPECiFiCOS; -Odnocimiento de electricidad de baja tensién, normas
T - : - oficiales mexicanas vy lineamientos en materia de
electricidad, reglamentos T

‘HABILIDADES DIRECTIVAS: | Liderazgo, capacidad de planeacién; organizacién vy

‘ L | previsién, abstraccion, analisis y sintesis, sentido comiin'y
‘| juicio  practico, capacidad .de trabajo a detalle vy
“discerhimiento, facilidad de palabra, manejo de personal,
trabajo bajo presién, torma de decisiones.

ACTITUDES: . T Iniciativa,  responsabilidad, con’ﬂdenmalidad, ética,

o - | honestidad, institucionalidad, compromiso, alto sentide de
1 servicio a la ciudadantfa, creatividad, empatia, trato amable,-| .-
o disciplina y apego a normas, reglas y disposiclones.
HABILIDADES TECNICAS: Conocimiento ~ en el Uso de voltimetro,
. ' amperimetro, pértigas.

B | - METODO DE EVALUACION
Cumplimiento de metas-y objetivos y/o Evaluacién de Conocimientos y Habilidades. ‘




[ sulfiitno

. ; mW‘g TBAEAJM![!S CDH ORBEY Y- ESPEARRZA. / ZDIB?MI

SEQRET&RIA DE SER\/]C!OS PU BL!COS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PUESTQ R Sipsrisor do Limpieza Urbanay -

pintura en guarniciones

PUESTO A QUIEN LE REPORTA _ Director (a), Subdirector (a)

de Espacios Publicos

o PUESTGS-QUE LE REPORTAN | Chofer, Jardinero (@) y.Ayudante R

de pintura

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETNO DEL PUESTO) ,
Supervisar la.funcionalidad, limpieza y plntura de las calles, playas monumentos '

y fuentes dei Munlupn) de Sohdaridad

AW N =

: FUNCIONES .
Atender e mformar las acciones de mantenimiento y operativos especiales

en los srgu;entes rubros:.
Pinttra de guarniciones y retornos de camellones en mal estado.
--Chape_O‘y limpieza de arriates, guarniciones y branquetas.
: R‘eparacié‘n de guamic—iones'y retornos de camellon en mal estado.
. Limpie_zé i‘ntegral de las areas donde se realizan eventos civicos,
culturales y artisticos. ‘
| Apoyar en las labores de lli.mpieza y restauraéién_ de los efectos y _o_iaﬁos-
que se provoguen o generen por fenomenos meteoroldgices, huracanes,
incendios y demas hechos anékogds. o
Atender e informar de los servicios de barrido.
Apoyar a las. 4reas de rhantenimiento y limpieza. urbana y alumbrado
pubtico, cuando esta asi lo requieran. |
Todas las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos oel-

superior jerarquico.
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SECRETAR&& DE SERVIC!OS PU BL[COS MUNICIPALES

RESPONSAB!L!DADES

e Presentar reportes perEOdICOS de Ias actividades’ desempenadas T
- en el area de su competenma al superior jerarquico.

Proteger bajo $u mas estricta lesponsabllldad lnformacion y
documentactén de caracter Conﬂdenclal :
C e Supervrsar y controlar al personal a su cargo de acuerdo al

o mganlgrama estableoido .

s Controlar fa. corfecta . aplicacién’ del recurso material y la’

mfraestructura asngnada

| 'Todas las demas rasponsabllidades que establezcan las leyes,

reglamentos

0o el super;orjerarqumo

'CONOClMlENTOS ESPECIFICOS;

En 'marite_nimiér_sto,rIimpieza V-

pintura.

HABILIDADES DIREGTIVAS:

Liderazgo, capacidad de planeacién,
organizacion y prevision,
_abstraCCEé_h, analisis y sintesis,
sentido comdn y juicio practico,
trabajo bajo presion, mansjo de

personal, toma de decisiones.
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gﬁﬁﬁﬁ”ﬁ“&mﬁ DE SER\/ICIOS PUBLICOS MUNIC!PALES

Acrzrungs:

Imc;a’uva, ' r’esponsablhdad,-
‘confidencialidad, . &tica, ho‘nesti'dad |

institucionalidad, compromlso alto

sentido de servicio. a [a cxudadama _

 creatividad, empaﬁa, trato amable,
disciplina y apego a normas, reglas y
- disposiciones. - '

[ HABILIDADES TEGNICAS:

mantenimiento y hmpleza y

conduccaon de vehlculo

!Vianejo de equzpo y herramlenta de .

METODO DE EVALUACEON

Evaluacion de Conocimientos y Habilidades.
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gﬁﬁﬁﬁ”ﬁ"ﬁﬁm DE SER\/!CIOS PUBUCOS MUN!C!PALES

" [NOMBRE DEL PUESTO

. .'Supervisor‘(a)_‘_de Limpieza y Poda
| de'Parques y Jardines -

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Diré:ctor. (a), “Jefe (a) de’ Area, :

E Subdlrec‘ror

~ [PUESTOS QUE LE REPORTAN _

Barrendero (a) .Jardmero (a) y
Ayudante '

R DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETNO DEL PUESTO)

| ‘.‘ Superv;sar la: funcmnahdad y €l mantemmiento de lus. parques, ;ardmes y éreas

' -\/erdes asi como eI servicio de rlego de plpas del munimplo

® Colaborar con la Jefatura de Parques y Jardines para elaborar los

| FUNC!ONES

: E
L

programas de trabajo. i '
s Proporclonar los servicios de atencnon a la imagen municipal para :"(‘

garantizar la seguridad comodldad ¥ confort a los cmdadanos ‘ 18
»  Coordinar los programas y planes de trabajo. ' \
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SECRE‘%REA Di: SE:R\/!CIOS PUBLICOS MUNiC!PALES

_ "Superwsar la labor del personal a'su cargo asl como el buen estado del
“equipo de trabajo.

_ Apoyar alas areas de mantenimiento y ||mp|eza urbana cuando éstas

~ Todas las demas funcaones que esiablezcan Ias leyes, reglamentos e} el

- funcionamiento de los servicios de imagen. urbana mumczpa! que le

- cargo, asi como llevar el inventario y registro de os mismos.

. Resolver las znc:;denc:as que se produzcan en su amblto de

Supervisar el mantenimiento, en espec:al el cuidado de campos
deportivos, jardineras, ornatos en plazas, parques, camellones y
avenidas y la conseivacion del saneamiento ambiental en todo el
municipio, procurando su funcionamiento en forma regular y contmua

Llevar a eabo el riego de areas verdes, parques y jardines.
asi lo soliciten..

supenor jerarquico. -

RESPONS'ABILIDADES

Vigilar y conservar en buen’estado las instalaciones destinadas al

corresponden :
Vigilar y-conservar en buen estacio la. infracstructura mmobmarla equ;po
de computo y mobiliario destinado al funcionamiento y operacion a su

Supervisary vigilar el buen estado los vehiculos, maquinaria pesada
equipos e implementos de trabajo, destinados a la prestacmm de los
servicios relacionados con los mismos. :

Supervisar y controlar al personal a su cargo de acuerdo al organlgrama
establecido R
Presentar informe de las ac’uvndades desempenadas de su - Ii
ambito de competencia al superior jerarquico.

competencia.
Proteger bajo su mas estricta responsabilidad informaciony
documentacion de caracter confidencial.

Todas las demas responsabmdades que estabiezcan las leyes |

reglamentos o el supetior jerarquico,
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SEQRET&REA DE SERVICIOS PUBL!COS MUNICIPALES

_ 'CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS | En poda, tala y_reforestactén de -

‘| dreas. verdes. -

HABILIDADES DIRECTIVAST Liderazgo, capacidad de

| o ' planeacion, organlzamony .
prevision, abstraccion, anéhsisy
sintesis, sentld_o comun y juicio
| préctico, manejo de per.s‘ona'l,'
- 'tr’abajo bajo presiéh,:toma'de

| decisiones.

| ACTITUDES: B ~ " [iniciativa, Ttesponsabilidad, |

R | confidencialidad, ética, honestidad,
in'st'ituc'i-o‘ri‘ali.dad, cc_)rhp_rofniso, alto
sentido de servicio a ja ciudadania,
creatividad, emp“atfa, trato ‘amable,
dis‘éipliné y ép’ego a normas, reglas

y disposiciones.

HABILIDADES TECNICAS: " Manejo de paqueterfa office,
o ' manejo de equipos y herramieptaé-
de jardineria y conduccion de ;

vehiculo.

METODO DE EVALUACION

Evaluacion de Congcimientos y Habilidades.
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: | Qunilo _




| -H AYHMHENTH I]E

uus tOH nmm?zmzum; . S - R

g%CRE”i‘AREA DE SERV%C!OS PUBL]COS MUN!C[PALES

'NOWMIBRE DEL PUESTO -~ - | Supervisor (a) de Barrido

PUESTO A QUIEN LE REPORTA | Director (a), Subdirector (a) de

EspalCiOS‘PL‘IbiiCOQ: o

PUESTOSdUE-LE REPORTAN Barrendero (a)'yAyudante

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Supemsar el servicio de hmpleza en calles, avemdas bulevares playas y demas =
| areas publicas ' '

FUNCIONES

. Ejecutar el pmgrama de Izmpla en los_diferentes. puntos del *

municipio cOmo lo-son calles, avemdas bulevares - y otros sitios i
pliblicos. . : . . \
° Superwsar & mov:ilzaclon diaria del personal y las cuadnllas a las %
 &reas amgnadas para el barrido, chapeo entre ofros. - \M;l
- R ' 7
/
!

bl
\

I
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SE(ZRE?ARSA DE SERVIC!QS PUBLICOS MUNICiPALES

: Brindar atencién alas deman'das ctudadanas e-mformar a su jefe
* inmediato. . |

estas ast 1o sollcrten

. Presgniar.rép'or'tes periddicos de las actividades desempeiiadas

= Superwsar y controlar al personal a su cargo de acuerdo al

| organigrama establecido.

Todas las demas responsabllidades que estabiezcan las

Apoyar alas éreas de mantemmlento y hmpleza urbana cuando

Todas las demas funcmnes que establezcan las Ieyes
reglamentos o el'superior jerarquico. '

RESPONSABILIDADES

en el area de su competencia, al superior jerarquico.
Proteger bajo su més estricta responsabilidad informacion y
documentacrén de caracter confidencial. ' ‘

Con‘trolar la correcta aplicacion dei_7 recurso material vy la
lnfraestructura asignada, ' L

- leyes, -

reglamentos o el superior jerarquico.
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SECRE’%’AREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUN!C!PALES

CONOC!MIENTOS ESPECIF]COS

“TEn llmpleza. ‘

| HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, capacidad de
plah_eacién,_Lorganizaoiéh Y
pravision, abstraccién, analisis y
sintesis, sentido comiin y juicio
practico, maneijo de personal,

frabajo bajo'pre‘sién, toma de

. - decisiones. ‘ ‘
' [ACTITUDES: — Iniciativa, - responsabiidad,
| L | confidencialidad, ética,
h_on_,est_idad, - |ns‘ntu010nahdad '
| compromiso, alto  sentido de |
serviclo  a la  ciudadania,
creatividad, - empatia, = trato |
amable, disciplina 'y apego a
normas, reglas y-disposiciones.
HABILIDADES TEGNICAS: Manejo de equipo y herramientas |

de limpieza urbana y condudci()n_ '
de vehiculo, '

o | )
METODO DE EVALUACION , |

Evaluacion de Conocimientos y Habilidades.

g .
. e
- <
f
i
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- -SECE%E’E’AREA DE SER\/ICIQS PUBLICOS MUNICEPALES |

' RESPONSABILIDADES |

° Presentar reportes penoducos de Ias actividades desempenadas

- en el area de sl competenc;[a al supenor Jerarquico

« Protegef bajo su més estr'icta responsabilidad informacién y .
- documentacion de caracter canfidencial. |
s Superv:sar y controlar al persona! asu cargo de acuerdo ai
B orgamgrama establecido. . _ _
o Controlar a correcta apl;caclon del recurso - material -y la |
infraestructura asignada. T
 Todas las demds responsabmdades que establezcan las

leyes, _
- | reglamentos o el superior jerdrguico. _ _
| CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: - En perforacion de pozos
| de absorcion. -
HABILIDADES DIREGTIVAS_:": : | L'idera‘zgo(, capacidad de

planeacion, organizacion y
prevision, sentido cominy
juicio practico, manejode |

persorial, trabajo bajo presion;

toma de decisiones. {

Sl R R S
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§EQRET&R3A DE SER\/IC!OS PU BL[COS MUNIC]PALES

NOMBRE DEL PUESTO . Supervisor -(a) Desazoie
' Pozos de A’bsorcién ‘

de

| PUESTO A QUIENLEREPORTA =~ | Director (a), Subdlrector(a) de

Espac:los Pubilcos

Albanil

.'PU'ESTOS',Q_UE LE R'EPOR'TAN | Operador (a), Chofer_, Ay_udantéy o

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO}

Super\nsar ia operaCIon y el mantemm:ento de pozos pluviales del temtorio

muntcipa[

“FUNCIONES
¢ Realizar recomdos de superv;slon para detectar los pozos de

; absormon estan danados, para su mantenlmlento 0 hmpleza
. Identn‘lcar los iugares donde se requiera perforar nuevos pozos de
absorc:on
« Supervisar la movilizacién d:ana del persona[ y las cuadnlias alas
- dreas asighadas'y la’ limpieza y desazolve de los pozos de
- absorcién y areneros.

'3 Bnndar atencién a las demandas cmdacianas y darlas a conocer al

jefe mmedlato supenor - . , g

e Apoyar a las dreas de. mantenlmlento Y. llmp|eza urbana cuando
_ éstas asi fo soliciten, ' ,
¢ Todas las demas funciones que_e‘stéblezcah las leyes, reglamentos
o el superior jerarquico. -
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SECRE?AR!A DE S&R\/!CIOS F’U BLICOS MUN!C?PALES

ACTITUDES T T liniciativa, responsabllldad
A ' : oonﬂdénciaiidad, - éfica,
| honestidad, ‘instituciona_lidad,

compromiso, alto  sentido ~ de |-
‘servicio  a- ta - ciudadania, |
creatividad, - empaﬁa' trato |
amable, dtsmplma y apego al
' normas reglas y dlsposzmones

HABILIDADES TECNICAS: | Manejode equipoy herramlentas
' o R para perforacion de pozos y.

conduccton de Veh:culo §

METODO DE EVALUACION

Evaluacion de Conommlentos Y Habalsdades
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SEQRETAR!A DE SERVICIOS F’UBLICOS MUNlCIPALES

NOMBRE DEL PUESTO T ”Supemsor‘ "(a)"'“ :de Barrido o
' . Mecanico. ' i
PUESTO A QUIEN LEREPORTA | Director (a), Subdirector (a) |
PUESTOS QUE LE REPORTAN Chofer y Ayudante. '

T DESCRIPCION GENER-!CA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

-S_up_erxﬁsar la fuﬁciohatidad y limpieza de ias calles y avenidaé del Munibipio de.
Solidaridad. R ' ' '

FUNCIONES

e <Ap0Yar en las labores de fimpieza de calles y avenidas. - 7
. Abbya‘r; -éuper\)isar en las labores de recoleccion de. los residuos B (
sélidos uwbanos, - B o |
. Apoyar en la restaurac:on de los efeotos y dafios que se provoquen o
0 generen por fendmenos meteoroldgicos, huracanes ‘[ﬂGeI'ldIOS y
demds hechos analogos. o -
» Informar de los servicios de recoleccién, transporte, tratamiento y.
 disposicion final de los residuos sélidos. ' '
e Atender e informar de los servicios de barfido.
e Atender e informar el estado de las vialidades municipales,
| mediante la gjecucion de progfama;s permanentes de bacheo. -
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S&CF@E‘TARIA DE SER\/IC!OS PUBLICOS MUNlClPALES

' Vigilar y conservar en buen estado las vialidades munlcupales
 mediante programas permanentes de bacheo

- ngilar y conservar en buen estado las VIahdades munsmpales

_ ' medlante programas permanentes de recoleccmn de residuos

' ﬁ:_ sohdos ' |

~ Todas fas demas funcrones que establezcan las leyes, -

rreg!amenutos o el superior jerarquico.

imaterial -y la'infraestructura asignada.

. Todas las demas rgsponéabiiidades que establezcan las leyes,

RESPC)NSABIL!DADES

_Presentar reportes perlédicos de las actmdades desempenadas
en el érea de su competencna al supenor;erarquico

' Proteger bajo SU més estricta responsabilidad mformamon Y.

documentacion de caract_e,r confidencial,

. Supervisar y controlar af personal a su cargo de acuerdo al

organigrama establecido,

Controlar la_  correcta . aplicacion  del - recurso

reglafnentos o el superior Jerarquico. - _ "'
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SECRET&R&A DE SER\/[C!OS PUBLICOS MUN!C!F’ALES

C.ONOCIMIENTOS," ESPECIFICOS:

_En Mantemmlento y Lxmpleza

Urbana. -

| HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo capacidad de )

planeacion,. organ:zac:lon y
prewsion abstracclon analistsy

smtes;s, sentido comdn y juicio - '-

practico, frabajo bajo.presién

manejo de personal, toma de

deczsmnes

"ACTITUDES:

!mciatlva, respohéabilidad; |
confidencialidad, ética, _honestidaa,

institucionalidad, compromiso, alto

. sentido de servicio a laciudadania,

creatividad, empatia, trél_to armable,

disciplina y apego a nofmas, regias.

y disposiciones.

AABILIDADES TECNICAS:

Manejo de. paqt}etéria office,

| manéjo de equipo y herramienta
| de mantenimiénto y limpiezay -

conduccion de vehiculo.

B

PP

METODO DE EVALUACION - (i
Evaluacion de Qonocimientos y Habilidades. HEXF/ _ |
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§E€RETAREA DE SER\/ICIOS PU BL!C@S MUNIC!F’ALES

ER NOMBRE DEL PUESTO =~ © 7 [ Supenvisor, (a) de. Reco!ecmén
PUESTO A QUIEN LE REP-ORTA D;rector (a) Subdirector( a) -
, PUESTOS QUELE REPORTAN T Operador (a), ChoferyAyudante

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO}

d[SpOSlClOﬂ final en el reil_enqsanltano. .

- Super\nsar Ia operacaon recolecclon y traslado de los desechos solidos para su -

FUNCIONES

i . =-Auxﬂlar ala Subdlreoc:lén yala .Jefatura de Departamento para
: IR | - definir los cpera’uvos ylas rutas de recolecc:lon de basura.
(' o B | ': : f' 'Ejecutar los programas y planes de trabajo con el personal
-operatwo para ofrecer un servicno de calidad, en tlempo yforma
e Super\nsar que el personal asu cargo cumpla con SU. lahor en las
_rutas de recoleceion. asngnadas
e ;Superulsar la recolecolon y carga de los desechos soltdos en ios
' ‘-Vehioulos para su traslado, deposfzo ytratamiento.
"« Brindar atericion a las demandas cludadanas y darlas.a conocer
" al jefe inmediato superior. |
' ':'. Apoyara las areas de mantemmlento y ilmpleza urbana cuando. | E
éstas asl lo soliciten. \
o Todas las demas. funolones gue establezcan las Ieyes ‘ 3
reglamentos o el supenor Jerérqumo | . | %

e
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) SECRETAF%IA DE SERVICIOS PUBLICOS MUN!CIPALES

RESPDNSABILIDADES‘
"« Presentar reportes-periodicos de las actividades desempefiadas.
en'et érea de"su competencia, al superibrjeréfquico‘ _ - 7
e Proteger bajo su mas “estricta responsabmdad |nformac:on y
_ documenta(:lon de caracterconﬂdencaal ' ' )

e Supennsax y controiar al ‘personal. a su- cargo de acuerdo ai
: orgamgrama establecido. _ - ' _
e ‘Contro]ar la correcta. apiica'ci(')'r_i' del recurso - material vy e

infraestructura asignada. - _
¢ Todas las demas responsabilldades que establezoan las Ieyes
. | reglamentosoel superior jerarquu;o . _
- CONOCIM]ENTOS ESPECIFICOS o | En m_anéjo de desechos sdlidos. |

L

HABILIDADES DIRECTIVAS: =~ | Liderazgo, capacidad de
B . ' | p'[a_neacic’m, organizacién'y
prevision, abstraccion,

analisis y éinfesis, sentido

comun y juicio préc‘-tic‘:o '

de personal, toma de o
\-\:;‘

decisiones. .
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SECRETAREA DE SER\/ICEOS PUBLlCOS MUN[CIPALES

ACTITUDES: iniciativa,  responsabilidad,
‘ ' “confidencialidad, etica,
“honestidad, - institucionalidad,

compromiso, alto sentido de | .
servicio .a  la- cludadania,
creatividad, empatia, ~ ‘trato
amable, disciplina vy |

apegoa  normas, regias Y,
disposiciones.

HABILIDADES TECNICAS:

' Reoolecmén Y clasn‘lcacmn de los

| desechos solidos y conduccién de

| vehiculo.

WMETODO DE EVALUACION - R
Evaluacién de Conocirientos y Habilidades. wﬁ; u
. ) o !'f"

7
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SEGRE’TARBA DE SER\/ICIOS PUBLICOS MUNECIPALES

 NOMBRE DEL PUESTO T -Supervisor_' @) do Barr]do
~ [PUESTO A QUIEN LE REPORTA | Dikector @, Subdirector (a)
| PUES‘TOS QUELE REPORTAN- | Barrendero @)y Ayudante

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETWO DEL PUESTO)

pubhcas

- Super\nsar el serwo;o de limpieza en caIEes avenidas, bulevares y demas areas

o _ mmedzato

FUNCIONES

e Ejecutar el programa ‘de Ilmpla en }os dlferentes pantos dei
'mumclplo como lo son calies avenidas, bulevales Yy otros smos

' pubhcos

' = Supervisar la movilizacién diaria del personal y las cuadrillas a las

- Areas asignadas,; para el barrido, chapeo, ehtre otros.. -

| ° Bnndar atenmon a las demandas c:udadanas e mformar a su jefe .

® Apoyar a las dreas de mantenimiento y ltmpieza urbana cuando S

estas BSI lo sollCtten

Todas las demas funciones que establezcan las leyes, re.glamentos o é‘i

superior jerar C{LHCO

Y
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sﬁmﬁmwa DE SER\/ECIQS PO Buc:os MUN!CIPALES

. RESPONSABILIDADES

e Presentar reportes periddicos de las actividades desempeﬁ'ada's

“en el érea de su competencia al superior jergrauico.”

o Proteger bajo su mas estrlcta responsablildad tnformacion Yy

documentac:ion de caracter conﬂdencnal

o' Super\nsar y controlar al personal asu cargo de acuerdo at ‘

- orgamgramaestablec;do

-n'Controlar la correcta aplicacion del  recurso materaai y la

mfraestructura a3tgnada

° Todas las demas responsablhdades que establezcan las Ieyes

regiamentos oel supertor jerarquico.

' CONOCEMIENTOS ESPECIFICOS

En impieza urbana.

- "HABILIDADES DIRECTIVAS:

Lidera_zgo, cabacidad de
planeaciéh, organizaciony.
previéién abstraccion,
-anal:s:s y siniesis, sentido _ §
comdn y juicio pra_ctzco 1
manejo de personal, trabajo é
‘bajo presion, toma de M‘*ﬁ
1‘1

|

decisianes.

et

\
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SECRE mRiA DE SERVICIOS PUBL COS MUNECIPALES

'ACTITUDES.

In]Ciatlva

: cr_éatividad, empatia, trato 'afnabl_e,'
| disciplina y apego a formas, reglas.

| y disposiciones.

conﬂdenctatldad etlca honestsdad
mstr_tuc;ona_l;dad, c;omp_romlso, alto

| sentido de servicio a laciudadania, |

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de equipo'y herram[entas )

do llmpleza utbana y conducclon ,

de vehlcu[o

METODO DE EVALUACION

responsabmdad |

Evaluamon de Conocnmlentos y Hablhdades

NOMBRE DEL PUESTO

I Supervisor (a) de Bacheo.

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

E Dir"e'citor- (a) Subdireotor( ) :

PUESTOS QUE LE REPOR‘TAN

Operador (a) Chofer yAyudante '

DESCRIPCION GENER[CA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

i Supetrvisar ia operaczon y el mantenrmlento de las avenidas, calies del temtorlo 1
s
municipal. %‘."‘
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SECRETAR!A DE SER\/!CIOS PU BLECOS MUN!C]PALES

_FUNCiONE_S

Realizar tecorridos de supetvision para. detectar las calles que.

regquieren mantenimiento menor de bacheo-

Realizar reoomdos de supervssn&n para detectar los baches para su

reparac;én

Supervnsar [a movnllzac;on dlana del persona! y las cuadrilias a las '

areas aatgnadas para e[ mantenimlento de avemdas y calles

§ -prmcnpales

Brindar atenclon a las demandaa cmdadanas y darlas a conocer al

Jefe mmedlato superlor

Apoyar a las areas de mantemmlento y hmpleza urbana cuando estas
“asi lo soliciten.

Todas las demas funcwnes que establezcan las Ieyes reglamentos 0.

| el superlorjerarqurco
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SECRE’EAREA DE SERViCEOS PUBL!COS MUNICIPALES ’

R‘E.S'PONSABILIDADE‘S
© Presentar reportes penodicos de las aclividades desempenadas |
' en el &rea de su, competenc:la, al superlor]erarqwco
o Proteger bajo su mas. estr:cta responsabllxdad 1nformac|on y
~ documentacion de caraoterconfadenc;al o
' Q-'Supemsar y controlaral. personal ‘a su cargo de acuerdo al’
organ;grama establemdo | '
. Controlar la  correcta . aplicacion: dei recurso matena] y la
| irfraestructura asignada., s

« Todas las demas responsabilidades que- establezcan las
leyes, ' :
reglamentos o el super:or jerarqwco,

SONOCIENTOS ESPECIFICOS: En perforacién de pozos

de absorcidn y bacheo.

' ‘-HABIILIDA‘DES DIRECTIVAS:- ‘ : Liderazgo, capacidad de "
' planéacién, brganizaciény -

prevision, sentido comdn.y -

juicio practico, manejo de

personal, trabajo bajo

/J | .

presion, toma de decisiones.
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SEQRETMFA DE SERV!CIOS PU BLICOS MUNICIPALES

ACTITUDES

Tmma’t;va, : : responsablhdad,:
| confidencialidad, ética, ho‘nestidad;
ihstituc'ionaiidad, COmMpromiso, alto
sentido de servicio a laciudadania,

crea‘ti{lidad,—,émpaﬁa, tz“éto amable,

| v disposiciones.

HABILIDADES TECNICAS:

' Manejo de equipo y herramientas
para bache y perforacion de pozas

V conduccién de vehiculo.

di'sci‘p!ina.y apego a normas, reglas |

L Evaluacion de Conoc:1m|entos y Habilldades | o o

| METODO DE EVALUAC{ON
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SEQRE’YAR!A DE SERVEC!OS PUBL!COS MUNICIPALES

| NOMBRE i;_)El_, PUESTO . "Superwsor & encargado
o ' o administrativo del panteon
PUESTO A QUIEN LE REPORTA Director(a) de Normatmdad v
' ' o ' | Saneamiento ' Amblental
7 Subdirector(a)
o PUEST_OS_ QUE LE.REPORTAN - - {Ayudante, Supermsor(a) Vlgliante -
' ' o - ' y Ayudante. ‘

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Admmlstrar las actnndades referentes al paﬂteon mumclpal asi como gesﬂones dei

?‘ﬂlSmO.

FUNCIONES

L e 'AS:gnar !abores al personai a su cargo
s Atender a las personas que’ solicitan servicios en el panteén
o Verificar que ¢ada uno de |os documentos requerudos para la :
sepultura estén completos: _ ;
e Proveera los colaboradores de las herramientas necesanas para ]

Al

realizar su trabajo. L7
s Todas las demas funciones que establezcan las leyes, reglamentos o - l
el superior jerarquico. ' ' - “\1

)
&
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SE(ZRE‘T&RE& DE SERVICIOS PUBL!COS MUN!CEPALES

. Proteger bajo su més estr;cta responsabllldad mformamén '

RES,PONSABILIDADES |

o Admlnistrar el panteén  municipal, en conformidad .
_-con las dlSpOSlCiOﬂBS Iegales procurando una atencidn optima
. al usuario. o .

e ,Venﬂcar el estado de los equlpos de traba]o brindar

mantenimiento hasico y solimtar reparaciones mayoras,

s Conduclrse en todo momento con probldad de acuerdo a !os

valores esfablecldos en la ingtitucion a la que pertenece,'
o desechando todo provecho 0 compensacion personal obtenida por -

slo por mterposnta persona.

e Presentar informe de las actividades desempenadas de su ambito

de competancla al superiorjerarqulco _
» Resolver las mmdenmas que se produzcan en su ambito de

competenma

documentacnon de caracter confidencial.

Todas las demas respansabllidades  que establezcan las ~. .4
leyes, _

» reglamentos o el superior jerarquico.
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SEQRET&R!A DE SER\/ICIOS PUBL[COS MUN!CIPALES

CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS:

TEn admnmstraczon publloa Ieyes A
'reglamentos que apliquen, -

[HABILIDADES DIREGTIVAS:

Liderazgo, ‘capacidad . de |

planeacidén,  organizacién y

previsién, abstraccidn, andlisis y

‘sintesis, sén_tido, comiih y juic_ic S
practico, - manejo de personal,
trabajo bajo presion, toma de

1 decisiones.

ACTITUDES:

| reglas y disposiciones.

Iniciativa, - responsabilidad,

confidencialidad, ética,

‘honestidad, - institucionalidad;

compromiso, .al‘r_o sentido - de

- seIvicio a la - ciudadania,

creatmdad empatla tratoamable,

disctplma y apego a norma‘a_, s

_ W!ETODO DE EVALUACION

Evaluacion de C_onocimle‘ntos y Habllidades.
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- [ NOWBRE DEL PUESTO |

SECR’ETARIA DE SER\/ICIOS PUBL ICOS MUN%C!PAI ES

:,Superwsor( ) de Pante6n

FUESTO A QUIEN L,E:REPQRTA | ,-_‘ " | Director(a) _

Saneamiento.
| Subdirector(a)

de .- Normatnvida_d"
Amblental,

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Ayudante y Vigilante Velador

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

‘mumctpai

: Superwsar Ias aotnncfades operativas yde vngllanCIa qus se reahzan en el panteon

: : FUNCIONES
Asngnar Iabores ai personai a su cargo.

-Supermar. que se,,_lleven a cabo correbtamente las
_actividades dé'méntehimiento y limpieza.

Atender 4 las personas qu,e llegan al pantedn por‘fc‘ualqijiér
informaci'c‘m, | ' ‘

Verificar que cada uno de los documentos requeridos para
la sepultura estén dompletos__.

-Prbveer' a. los colaboradores de .las herramientas

necesarias para realizar su trabajo

' Contre[ar los horarlas de entrada y salida de los colaboradores

. Llevar un control mterno del numero de bovedas gue estan
ocupadas. '
Todas las demas funmones que establezcan Ias Ieyes
reglamentas 0 &l supenorjerarqumo ' '

zi
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SECRETAREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUN!CIPALESZ -
L RESPONSABILIDADES R

o Verificar el estado de los equi‘pos de. trabajo,' brindar
mantenimiento basico y'solicitar reparacidneg mayores, -
"« Conducirse en todo momento con probidad de acuerdo a los
valores establecid'os en la institucién a la que' pertenece'
. desechando todo provecho 0 oompensacton personal obtemda por h
st o por mterposnta persona _ |
. Presentar informe de las actavndades desempenadas de su. amblto‘
de competeno[a al Superlorjerérqwco , ' . '
e Resolver las mmdenmas que se - prociuzcan en su: amblto de
competem:la ' '
'a_l"roteger bajo su mas es’mcta responsabmdad mformaclon y
dooumentaeion de caracter confidencial. _
® 'Todas las demés respohsablhdades que establezcan Ias 1eyes-
regiamentos oel superlor jerarquico.

CONGCIMiENTUS ESPECiFIG.OS: . ' ACTITUDES:

En administracién pabiica, ie'yes y 7 . l'ni.ciativa, responsabilidad,

reglamentos que apliguen. . ‘ - confidencialidad, ética, honestidad,. {
' institucionalidad, Qompromisd, alto

L . . N . <
sentido de servicio a la cludadania, sy -

»\!’

creatividad, empatia, trato amable, /
disciplina y apego a normas, reglas y |

disposiciones, -
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$ECRE§TAREA DE SER\/!CIOS PUBLICOS MUNICIF’ALES

| HABILIDADES DIRECTIVAS T ‘HABILIDADES TECNICAS

L[derazgo capacadad de p!aneacncn orgamzar:lony Manejc:r de  paqueterid . office, |
prewsmn ‘abstraccion, andlisis 'y sintesis, sentido correcta interpretacién y aplicacion |
comun y jUiClO practlco mane;o de personal trabajo | del marco normativo, -

bajo pres[on ‘toma de decisiones.

METODO DE EVALUACION

Evaluaclon de Conocnmlentos y Hablhdades

[ NOMBRE DEL PUESTO L '- | Supervisor (a) de lrispecfores“ B

PUESTO A QUIEN LE REPORTA Diréctor (a), Subdirectar (a), Jefe

(a) Departamento. -

| PUESTOS QUELE REPORTAN | Inspecior ()

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Superv:sar y coordsnar los programas de mspeccion y difusién de las normas de

saneamlento ambiental. o o :




T m"uri'mmmm’ nE‘

E’HAEMAHIIS [Tt I}RﬁEH \' ESPEH:\KIA e

$ECRETAREA DE SERVIC!OS PUBL_JCOS MUNECIPAI ES

FUNCIONES

e Coordinar los operativos de inspeccion, difusidn y aplicacién debida de las

- normas de saneameento ambiental.

e ) ;Coordmar los programas y planes de trabajo con los mspectores

e Supervzsar que los nnspectores reahcen Ias not[ﬂcac;ones actas sanclones y

_muitas por zncumphwento de las normas de saneamlento amblentat_ ‘

apegados ala normatwa apiicable

o Brindar atenc:on a.las demandas ciudadanas Yy darias a cohocer al. jefe

Jinimediato superior.:

e - Establecer conjuntamente con la subdireccion las rutas de | mspecmon

o ' Realizar reportes de las anomallas que surjan durante la Jornada de tfabajo

¢ . Todas las demas funciones que establezcan las leyes reglamentos

0@l superlor;erarqumo
_ RESPONSABILIDADES
o Presentar reportes pértodlcos de las acttvrdades desempeﬁadas‘ en el éreé
de su competencia, al supefior}eréfquico ' -
o F’roteger ba;o su més estricta responsab:lldad mformacmn y documentaclén
- de caracter confidencial. ' '
¢ Supervisary controiar al personal a su cargo de acuerdo al organigrama
estabiecrdo ‘ |
o Contro[ar la correcta aplicacnon del recu'rsé material vy la
infraestructura asignada. |

. Todas las demas responsabilidades que establezcan las leyes, reglamentos

o el superior jerarquico.
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SECRE‘FAR 131 DE SERV!CIOS F’UBL!COS MUNICIPALES

'CONQCIMIENTOS ESPECIF:COS . '_ o ACTITUDES
'_En adm:mstrac:lon . pubhca, ,Eeyes_: y " ' I_ni,ciat‘iva', - respodsa’biiid'ad,_'
. 'regiamer‘_ltors aphcablesi S ‘ | confidencialidad, ética, honestidad,

inétit‘ucidnélidad ' cbmprbmisb alto
: sent|do de servicio a la cxudadanla

creatiwdad empatia trato amable |
. dlsclpilnayapego anormas, reglasy -

: | disposiciohes,
HABILIDADES DIRECTIVAS T B HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo capamdad de planeacién ] S [\ﬁénejp de p‘aqueteria'ofﬁ'ce,‘
orgamzacton - prevision, - abstraccmn correcta interpretacién_yaplicacién '

| analisis y- sintesis, sentido comn y juicio practlco del marco normativoy'conduccién'

| trabajo bajo presién, manejo de personai toma. de| de veh;cuio

e decisiones:
| | METODG BE EVALUACION _ 5
Evaluamén de Conocrmlentos y Hablhdades - o : ST
R
i
{
|




SECR&TARSA DE SERVIC!OS PUBL!COS MUNICIPALES

[ NOWBRE DEL PUESTO .~ T T Supenvisor @
' PUESTO A QU]E‘N LE REPORTA . ) " Director (a) de Alumbrado Pubhco y
7 | o Subdlrector
PUESTOS QUE LE REPORTAN -~ Encargado de Cuadiilia,

DESCRiPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL. PUESTO)

'Supervzsar al personal as;gnado en las 4reas de trabajos y elaborar presupuestos de

mateﬂales para la reallzamén de Ios trabajos amgnados a la direccion,

‘FUNCIONES B

°. Supemsa dlarlamente al personal amgnado en las dlferentes arcas para ver;ﬂcar -
gue se cumplan con los traba;os aSIgnados

s Verifica que Ios trabajos estén bien hechos de acuerdo a las normas estabtecadas
o Elabora presupuestos de matenales eléctricos. ‘
Determina de forma mas efectiva y confiable de ejecutar el trabajo, segun el plano eleotnco
« -Evalla constantemente el desempeno del persona! a su cargo.
‘e Registra y confronta semanalmente las tareas amgnadas con Ios 0
-resultados obtenidos. -

- Todas las demas: funcrones gue establezcan Ias leyes reglamentos o el Superior

<

jerarqumo c - . ‘ e

\f

{
_i
1.
|
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gECﬁE?ﬁ%Rm DE SER\/ICEOS PUBLiCOS MUNIC!PALES
| RESPONSABILIDADES

e -R'e'p'ortar incidentes ocurridas en su turno.
e Verificar queel personai a-su cargo cumpla con Ias actw[dades |
.establecndas -
e Resolver las |noadenc|as que se producen con el personal a su cargo
"o -Llevar.un ,con_tro! de las fa!tas_y asistencias del personal a su cargo.

e Supetvisary mantener en buen estado las herramientas de trabajo.
e Todas - las demds  responsabilidades que establezcan las
- _leyes, reglamentos o el superior jerarquico. - : '
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: . - | ACTITUDES:

C’onocimie_ntd de electricidad de baja tensién Iniciativa,
- - : ‘ responsabilidad,

Confidencialidad,  ética,

‘honestidad, -comipromiso, -alto sentido
- de-servicio a la cileadania, creatividad,
empatia, trato amable, discipriina y
‘apegoa ﬁormas, reglas y disposibfo‘hes.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, capacidad de - Conocimiento  en &l Uso

Planeacidn; organizacion y prev&smn sentidg - de voltlmetro ampertmetro ,
comun y juicio practico, capacidad de trabajo a pertlgas ‘ : :
detalle, facilidad de palabra, manejo de personal, -
'trabajo bajo presidn, toma de decisiones

METODO DE EVALUACION

Cumplifiento de metas y objetivos

i
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SQCRETAREA DE SERV!C!C)S PUBLICOS MUN[C]PALES

. 1) INSPECTORES

NOWBRE DEL PUESTO | Inspecior (a) de Saneamiento
| ' _ - Ambiental - 7
[ PUESTO A QUIEN LE REPORTA Director (a), Subdirector (a), Jefe (a)

' Departamento y Super\nsor (a)

PUESTOS QUELE_REPORTAN ~ [ Ninguno

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

' Llevar a cabo los programas y operativos de | mspecc:on dn‘usmn y aplscamon de los|.
reglamentos relatavos a saneamlento ambrental

"Pagina 114 de 143

—




e

- MUNTAMIEHT[I HE

]sotipaRin |

TRABALAMOS TOX- EHQEK Y ESPERMMEA /- EBIMIEI -

vigilar el cumplimienito de las normas de saneamiento
‘__amb|entai o

- Realizar notiﬂcaclones actas porlncumphmlento ofaltasaias
jefe superior inmediato.

" asf como las irregularidades detectadas.

. Reahzar reportes de-las anomailas que surjan durante Ia jomada

~ de trabajo.

* reglamentos o.el superior jerarquico,

: Todas fas demas responsabll!dades que establezcan las

§ECR§ZT&R iA DE SERVIC!QS PUBL!COS MUN!CIPALES
FUNCiONES '

Efectuar los operaﬂv‘os pgra la difusidn de las nrormaﬁvas de
saneamiento ambiental.

Realizar recorridos en las rutas .establecidas, para

“nermas de saneamsento amblentai

Brindar atencion a las damandas cludadanas y darlas a gonocer ai

Dar a conocer al jefe de mspectores ]as actlwdades reallzadas

Todas las deméas funciones due establezcan las leyes,

'RESPONSABILIDADES-"

'Presentar reportes periddicos de las actividades desempenadas -

i
;
enel area de su competencaa al supenor;erarqusco gi .
Proteger bajo su mas estricta responsabilidad ' ‘““*137
informacion . .y documentacion de caracter confidencial, }i!
Controlar la correcta aplicacion del recursa material y la - Q

infraestructura aslgnada

\éyes, reglamentos o el superior jerarquico.

P4gina 115 de 143

. 000133




sgu

ZLLEY s ook o

f AYUHTAMiEHT[I !]E

m

Hi]EHHSJ’EfIﬁHIHMIﬁZBZ T

SECRET,QR!A DE SERV!CIOS PUBUCOS MUNICIPALES

[CONOCIWIENTOS ESPEC!F[COS

En admamstrar:lon publscar
Y regiamentos aphcables

leyes

| ACTITUDES

-sentido de servicio a la ciudadania,

o disciplina y apego a normas, reglas yi

Iniciativa, ~responsabifidad,

confidencialidad, ética, honestidad,
institucionalidad, compromiso, alto -
creatividad, empatia, trato amabie

disposiciones.

[HABILIDADES DIRECTIVAS:

- palabra

Sentido comun -yjui'cio -précﬁc':o ‘trab'ajo bajo
: preslon ‘toma de- demsmnes famildad de

[HABILIDADES TEGNIGAS:

'mterpretac:lén y aphoacion del marco

Manejo de paqueteria office, correcta

normatwo y  conduccién de

vehiculos.

~METODO DE EVALUACIGN — R

: Evaluacion de Conocimientos y Habilidades.
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SECRET&RE& DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

) DPERADORES

NOMBREDELPUESTO | LT _' Operador()

PUESTOAQUIEN LE REPORTA Director (@),
o | Supervisor (a) -

~Subdirector (a),

~ [PUESTOS QUE LEREPORTAN | Ninguno

desarroliar labores propias del depanﬁamento .

DESCRIPGION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Operar las maqu:narlas y demas herramientas especializadas de trabajo para

:FUNC!ONES.

s Operar en. forma - adecusda 'y "~ funcional las

- fcuaiqurer herramienta espeoiahzada que se asigne.

 actividades dispuestos. por elarea,

: regiamentos o el supenor jerarquico.

¢ Realizar el mantemmlento preventivo de las herramtentas asignadas

-« -Participar y apoyar en los dnferentes operatlvos, programas y

T e Todas !as demas funciones que establezcan las Ieyes

motosierras,

"desbroz'adora's cortasetos, podadoras y trituradera asl como

{,
I

i

~ {

<f§\

b
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§ECR&;"§“AREA DE SER\/IC!OS F’UBLICOS MUN!C[PALES

: RESPONSABILIDADES

‘s Hacer correcto uso de las herramientas y équifno‘ de trabajg. .
e Presentar reportes periddicos de las actividades desempenadas en el
 dreade: su competencia al supenorjerarqmco
e Proteger bajo su mas estricta responsabal:dad mformaolon y
o documentaonon de caracter confidencial.
o Controlar lacorrecta aphcamon del recurso matenal y la mfraestructu:a
‘ a31gnada '

«. Todas las demas responsabltidades que estab[ezcan Ias leyes
reglamentos o e superior jerarquico, : :
CONOCIMIENTOS ESPECIFECOS ' ACT_ITUDES.

En operac;on de | maqumanas y herramlentas | Iniciativa, fesponsabilidad,

de Jardmena ' . - confidencialidad, ética, honestidad

——

'lnstltucnonahdad compromiso, alto’
, sen‘udo de serwcno a la ciudadania, -
creatlv;dad empatia, trato amable,

disciplina y apego a normas, regla y

dlsposmiones
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gECRETAR A DE SERV&CIOS F’UBL]COS MUNECIPALES

' .'HAB!LIDADES DIRECTIVAS T -HABILIDADES TECNICAS
_ "Sentldo_co.mun y juicio pr_a-ctlco, trabajo bajo -Manej de motosserras,
‘ presiéh, toma dg"de‘cisiqhes,y t‘rabajo_en 'desbrozadoras - cortasetos, - entre |

| equipo. - o . |etros.

~ METODO DE-EVALUActéN |

" Ev:a.luacib'n;de,Conocimiehtos y Habilidades.

k) CHOFERES - | -
NOMBRE DEL PUESTO - Chofer

| PUESTO A QUIEN LE REPORTA - | Secietario,  Director  {a),.
- . Subidirector (a), Jefe (a) de
Dep'ar'tamento, Supervisor (a)

' | PUESTOS QUE LE REPORTAN Ayudante

“DESCRIPCION GEN{:RICA-‘D‘EL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO]

Trasladar al personal que se encuentren de serwclo el material o equc a ios

Eugares de trabajo, dentro y fuera de la cludad

1
o

o
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gEQE@ETARIA DE SER\/iC[OS PUBLECOS MUN[C!PALES

: FUNC!ONES

o -Revisar el estado mecénlco Y fzsmo en que se encuentra la
unidad amgnada . ‘
» Solicitar Ios mantemmlentos preventivos o correctwos dea
unidad 331gnada

"o Trasladar al p@rsonai de ia dlreccmn matenal yla equ1po que por.

" instrucciones del SUperlor Jerarqulco se le requiera,
¢ Limpiar la unidad asrgnada al término de la jornada’ Iaboral _
° Parhcnp"ar y apoyar en los operativos de rehabilitacion reque‘ﬂdos
" dentro del Municipio de Solidaridad | .

e Todas las demas func:iones que establezcan Ias leyes, reglamentos -

loel superior Jerarquzco

RESPONSABILIDADES
_~  Hacer un-adecuado uso de loé.matériale‘s, herramientas,
equiposde trabajo, asi.como la unidad asignada.

e Tomar las medidas de precaumon pertinentes, asi como equ;po
" de seguridad antes de safir a transﬁar

e Llevar kit de’ herramlentas basxcas cumplir con los reglamentos _

de transito vigente.
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SECFEE‘%RIA DE SER\/IC!OS PU BLICOS MUNIC]PALES

o ° Mantener ia maxima- atencsén y precaumén durante e1 penodo de
o trabajo ' ' | _
e Dareluso correcto a[veh1cu|o as;gnado mantenléndolo en
- bptimas condtcnones mecémcas y de llmpleza
3 Tener toda la documentamon en regla, tanto del vehlcuto como -
‘ ,personai . ' o '
e Controlar la correcta aphcacnén del recurso material y Ja
o infraestructura aagnada ' o
e Resoiver Ias mcldenmas que se. produzcan ensu amblto de
o competencia . '
o Super\nsar v contro!ar al personal a su cargo. de acuerdo al
. orgamgrama estabtecldo

" s. Todas las demas responsabmdades que establezcan las leyes
raglamentos o el superior jerdrquico,

a ; CONOCiMIENTOS ESPECiFICOS o _ACT-;TUDES:_
En conduccién de. vehlbulds. conocimientos Iniciativa,
basicos de mecéniga'automotriz; B , . ~ responsabili |

dad, confidencialidad, ética,.
'honestidad, institucionalidad, |
oompromlso alto sentido de
servicic a la cmdadanla, :

| creatividad, empatia, trato ™|
amable, disciplina y apego a4 . f

normas, reglas y dlSpOSICIOﬁes‘ .
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SECRET&R ADE SERVlCiOS PUBUCOS MUNIC!PALES

‘| HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, - oapamdad de planeaoién‘

Orgamzac:fon y prewsmn abstracclon

analisis y sintesis," sentldo comiin y juicio |

E practico, trabajo bajo presion, m.anejo .de

personal, toma de decisiones. .

HAB!LIDADES TECNICAS

Manejo a la defensiva.

" METODO DE EVALUACION

[ Evaluacién de Conocimientos y Habiidades.

l) SECRETARIAS (0S)

NOWIBRE DEL PUESTO

| Secretaria (o).

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

S-ecretario; Diractor {a).

PUESTOS QUE LE REPORTAN _

| Nihgu'no.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVG DEL PUESTO)

o Orgamzar y controlar Ea documentacion. emltlda Y [’eClbIda la correspondenma el
manejo de agenda del jefe directo, la atencion directa o por teléfono al publlco :

general.
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SECRETAREA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

-FUNCIONES

o Atender el teléfano de acuerdo a las normas de cortesias:
: estabiecndas y darles a todas !as Ilamadas el dehido
segurmlento _ :
o - Atender a todas las personas con cortesia que actidan a la
direccion a'réalizar'cuaiquie‘r solicitud, apoyo o éérvicio
e Registrar y comumcar [as actl\ndades de traba;o de la agenda
“ del superior Jerarqu:co
8. Recnbir ciasaﬁcar framitar y proteger los documentes y regxstros
tanto internos coma externos de su competenma
_‘ " Reallzar los documentqs y tramltes administrativos
correspondientss a las actividades de la direccién,
.- Todas las deméé funcio‘nes que establezcan las ]eyeé,
Vreglamentos o el supetior jerarquico, . '

_ , RESPONSABILIDADES
. Elaborar y entregar la documentacton solicitada, coma lo son

actas oficios, informes, reportes, al superior Jerarqutco
® Proteger bajo su mas estricta responsabxlidad informacioén y
documentacién confidendial y archivar la misma con absoluta
reserva. ' | -
o~ Ejecutar las actividades para la correcta operacion de los .
sisfemas programés y proyéctos que se establezcan.

s Controlar la correcta apllcamén del recurso material y la

mfraestructura asngnada

SRS
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SECRE’%AREA DE SER\/!C!QS PUBLECOS MUNICIPALES

e Resoiver las mc;dencnas que se produzcan ensu amb:to de

competencla

- e Todas las demas responsablildades que establezcan Eas :

leyes,

= reglamentos o el superior jerarquico.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

En redaccién, ortografia, archivo, relaciones -

humanas y.comunijcacion.

iniciativa,

: déd, puntua]idad,, 'dinamismo,

ACTITUDES:

responsabili |

honestidad y confidengialidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, “capacidad © de  planeacion,
- 6rgani‘zacién i prévisién abstraccion, analisis
| y sintesis, gsentido comdn y juicno préctlco '
’trabajo bajo presion, manejo de personal toma| -

de decisiones.

HABILIDADES TECNICAS:_

Manejo de paqueterfa office.

METODO DE EVALUACION

- | Evaluacion de Conocimientos y Habilidades.
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‘ SECRE‘E‘AF@?& DE SFRV!C!OS PUBL[COS MUNICIPALES
m) AUXILIARES

.NOMBRE DEL PUESTO | o ' AUXIl!ar
| 'PUESTO AQUIEN LE REPORTA | , - | Secretario, Dlrector (a), Subdirector (a), |
- Jefe (a) de Departamento Super\nsor
PUESTOS QUE LE REFORTAN -~ Ningtmo

" DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Apoyar-en las diversas labores administrativas que se le asignen.

FUNCIONE‘S

e Realtzar las actrwdades admlmstfativas programadas o que sele
encomlenden : _ ‘ ‘
@ Reahzar controlar entregar y mantener los.documentos y reglstros en SU -
.émbzto de compe’tenCJa '
» Atender a todas las personas que soliciten servicio de. [a direcmon con
| cortesia, amabilidad, eficacia y eficiencia. _ _
o Operar el programa de computo p‘ara controlar la existencia de articulos, -
,herramient'as y demas materiales.
o Capturar y llevar el controf estadlstlco de los reportes laborales.
» Todas las demas func:ones que estab!ezcan las Ieyes regiamentos 0 el 1
supenorjerarqulco ' ‘ L o . :
T
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si:CRE:TARIA DE SERVIC!OS F’UBLICOS MUNICIPALES
| RESPONSABILIDADES

'- e Ejecut_ar las ac.t'ividadés para la.correcta operaoién' de Ios
) _sisterhas:,fprog'ramaszy'proyectos'quese_establezcan. |
. "Prdtegef bajo ‘su mas estricta responsabilidad informacion ¥
documentacion conﬂdenmal y archivar la misma con absoluta
_ ‘_reserva S _ ' .
e ‘Controlar la correcta aphcamon del recurso. mateﬂai y"
 lainfraestructura asngnada S

e Resotver las mcndenc:as que se produzcan en su amblto de
: competencra

8 Todas ]as demas responsabilfdades que establezaan Iasieyes
reglamentos o sl supenor ;erarqulco

CONGCIWIENTOS ESPECIFICOS: | ACTITUDES:

E

Encomputacién. | Iniciativa, ,.
R R o ' responsabilid.
lad, puntualidad, dinamismo,
L e . ‘ 'h_one'sﬁdad’yco'nfidencialid_ad.“"
HABILIDADES DlREcTI\!Asﬁ' T [HABILIDADES TECNICAS:

‘Sentido coman y JUICIO prachco trabajo bajo | Manejo de paqueterfa
presion, torha de deCISIOI’leS v traba;o en | office yart[bul'o deoficina: .

equipo.

METODO DE EVALUACION T

Evaluacién de Conacimientos y Habilidades.
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SECRETAR ;f& DE SERVICEOS F’U BL!COS MUNIC IPALES

) AYUDANTES :

NOWBRE DEL PUESTO - T Ayudante

‘ PUESTOAQU!EN LE REPORTA ‘ _‘Sec'retario Director (a), Jefe .
_(a) de Departamento Super\nsor {a),

Chofer

PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguno

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJET[VO DEL PUESTO)

‘Realizar las diferentes aotmdades operativas de los servicios publlcos que se
: bnndan en el Munlmpto de Soildandad :

FUNCIONES
v Apoyar en la. realizacion de Ias actividades diarias, como pueden ser:

chapeo ‘pintura, podado, recoger basira, barrido, reforestamon,
. mantenimiento, entre otros, ‘
e Apovar en la realizaclén del bacheo reparacnones v
" mantenimientos de las vialidades y calles municipalizadas.
« Ayudafenel mantenimiento, limpieza de pozos areneros,'apoyér en
la perforacion de pozos cuando se requiera y ofras actividades - -
relacionadas a los mismos. '
o Participary apoyar.en los diferentas operativos, programas Yy B
actividades dispuestos por el area.
- Todas las demas funciones due establezcan las l'e_ye,s, {Xr
. reglamentos o el supetior jerarquico. | \‘“
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- infraestruc’cura asngnada

competenma

reglamentos ¢ el superlorjerarquico

RESPONSABIUDADES
» Ejecutar las actividades para la corrects operacic’m de los
sistemas, programas y proyectos que se establezcan.
o Controlar la correcta apii_cacién.\ del recurso material y la

T 'Resoiver las lnmdenmas que se produzcan en su ambito de o

o Todas las demas responsabilidades que estabiezcan lag |eyes

' CONOCIMIENTOS ESPEC!FICOS

ACTITUDES:
" |En mantemmielnto en generaE. Iniciativa, " Tesponsabiiidad,
| puntualidad, dinamismo,

| honestidady coﬁﬁdencialidad.

HABILIDADES DiRECTIVAS-i ‘

Sentido comun v ;u;mo prac:tlco trabajo bajo
presion, toma - de decisiones y trabajo en

equipo,

HABILIDADESTECNICAS:

‘Manejo de equipo y
herramientas de mantenimiento

en general.

" METODO DE EVALUAGION

Evaluacién de Conocimieritos y Habilidades.
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EECRE?AR A DE SER\/ECIOS PUBLiCOS MUNICIPALES

) ALBANILES '

NOMBRE DEL PUESTO

1 Albanil

[ PUESTO A QUIEN LE REPORTA

| Ditector _(a),  Subdirector (),
Superyisor (a)

"PUESTOS QUE LE REPORTAN _

Ninguno

DESCREPCION GENER]CA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO)

Real:zar cons’sruccmnes reparamones Y mantenlmlentos de albannena requerldas

o Disefar :y Gohstrﬁir los pozosr aretieros y de abisorcion necesarios,

+ - Realizar los mantenimientos correctivos de a!baﬁiteria..

o Realizar lasolicitud de los materiales, herramienta y demas imp[émentos
necesarios para la construccién de los aréneros

o -Reallzar un reporte dtano de las actividades reallzadas

o Par’ucnpar y apoyar en los dlferentes operativos; programas y actlwdades -

dispuestos por el area.

o Todas las demas funciones que estab[ezcan'las leyes, reglamentos o el

superior jerarquico.

F_UNCIONES

| @ Pa’g!naizg'de_laa- ‘
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RES‘PONSABILIDADES :
¢ - Ejecutar las acﬁVidades para la cofrecta'operacién de los
| . sistemas, pregramasyproyectos que se establezcan., _
é Proteger bajo. su ‘més. es’cncta responsabilidad mforrnac:on v .
" documentacién confidencial y archivar la misma con absoluta
reserva, o ' o
e Contro‘faif la comecta aplicacion del recurso material y la
infraestructura asignada. ' '

"o Resolverlas mmdenctas que se produzcan er su amblto de
 competencia. '

o Todas las demas responsabilidades que establezcan las leyes,

-reglamentosoel supenor;erarqu;co - _ 7 .
'CONOCIMIENTOS ESPECIF%COS "~ [ACTITUDES: ¢

En albamlena, I . R Iniciativa, -

| . ' | ‘ respdnsabi[i |
dad, puntualidad, dinamismo,
: honestidad y confidencialidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: | HABILIDADES TECNICAS:

Trabajo en equipo. - Manejo de equipoy
| herramientas de albafilerfa.

" WETODO DE EVALUAGION N

Evaluacion de Conocimientos y Habilidades..
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§ECRETAR1A DE SERVICIQS PUBUCOS MUN!C!PALES

o) J_ARDINEROS )

"NOMBRE DEL PUESTO o Jardlnero (a)

R PUESTO A QUIEN LE REPORTA : Dlrector (), Subdirector (a), Jefe
' (a) de Departamento, Supervisor
o (a) | ' |
| PUESTOS QUE LE REPORTAN | Ninguno -

- DESCRI#CION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) |

‘Realizar diversas actwndades de]ardmerla para garanttzar la buena lmagen delos|

' 'cameliones éreas verdes parques y jardines del mumc;plo

'-FUNCIONES

e *Reahzar el podado, reforestaclcn y mantenlmtento en. general de .
' Ios parques jardlnes y areas verdes’ del munlmp!o -

. Pamclpar y apoyar en los dlferentes operativos prog:amas y
actividades dispuestos por el &rea.
s Todas las demas funciones que establezcan ias leyes,

_reglamen’gg_s‘o el superior jerdrquico. . A _ -

.
—p
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SECRETAREA DE SER\/ICIOS PU.BL;C:OS MUNi‘CI%LES |

.o Todas las demas funciones que establezcan las Ieyes regiamentos' '
oel supenorjerarqunco '

RESPONSABILIDADES |
. -Ejecutar las actl\ndades para la correcta operacmn de los mstemas
-+ piogramas y proyectos que se establezcan, |
o Controlar la correota aphcacnon del recurse material y la -
mfraestruotura asignada, | h
.. Resolver ias lnczdenclas que se produzcan ensu émblto de
‘ Competencla : ‘
“e Todas - las demas responsabMdades que establezcan las- leyes, . i
reglamentos oel superior jerarquico. | IR

| CONOCIMIENTOS ESPECiFICOS ~ [ACTITUDES: -
. _Enjardmerla. - S S Iniciativa, - re_sponsabilid_ad, {‘
puntualidad, o dinamismo,

honestidad y confidencialidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: - : | HABILIDADES Tl":‘CNiCAS:
'Trabajo‘e'n equipo. ‘ _ '_ ~ | Manejo de equipo y herramientas
' | dejardineria. '
'METODO DE EVALUACION I

EvalUacién de Gonocimientos y Habilidades.
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) BARRENDEROS . . | |
'NOMBRE DELPUESTO -~ - | Barrendero (a)

PUESTO A QUIEN LEREPORTA Director (a), Subdirector (a), Jefe
S | (a) de Depaﬁamentd, Supervisor
PUESTOS .Qurz' [E REP_ORT-AN‘ T {Ninguno

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJETIVO DEL PUESTO) o

o | Llevar a cabo la llmp:eza de las calles y aven:das de-la ciudad, para mantener una

buena imagen de la misma.

' FUNCIONES

. e Reahzar el recorrido para la Itmp:eza de las avenidas y caltes
' - Conservarfa limpieza y- buena imagen de las areas aS|gnadas 7
K Todas las demas funciones que establezcan las leyes, regiamentos
‘oel supenor Jerarqunco
' RESPONSABILIDADES

e Ejec-:uta'r']as actividades para la correcta operaméh de los sistemas,
: programas y: proyectos que se establezcan '

o Proteger bajo st -mas estricta responsabllidad informacién |y

i

documentacron confidencial y archivar Ia misma con absoluta

i
!
reserva. . ‘ " C e"

s Controlar la correcta -aplicacién del recurso - material (
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SECRETARIA DE SERV[CIQS F’UBLICOS MUNlClPALES

competencla o

e Todas las" deméé '-fesponsabilidades

regiamentos 0 el superior jerarquico.

T .' Resolver las incidencias que se produzcan en su amblto de

que establezcan las leyes,

CONOCIMIENTOS ESPEC]FICOS

En limpieza urbana.

Iniciativa, -
- puntualidad,

ACTITUDES:

honestidad y confidencialidad.

responsabilidad,

dinamismo,

' ,_?rabéjq'en equipo. |

HABILIDADES DIREGCTIVAS:

| Manejo de eqmpo y herfamaentas

HABILIDADES ?ECNICAS:

de Inmpleza -

E METODO DE EVALUACION

Evaluaoic’;n de Conacimientos y Habilidades.

) PLOMEROS

"NOMBRE DEL PUESTO

Plomero (a)

PUESTO A QUIEN LE REPORTA

Director (a),

Supervisor (a)

Subdirector  (a),

PUESTOS QUE LE REPORTAN |

Ninguno

5
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SECRETARM DE SERVECIOS PUBUCOS MUNIC!PALES

- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO {OBJETIVO DEL PUESTO}

Reahzar las msta!ar;lones y mantemmlentos de p[omerla requeridas en las

fuentes monumentos y demas centros ague se md|quen

FUNCIONES

e Ré_aliza’r_r recorridos constantes para dar mantenimiento y limpieza
'.a']a’s= iristalaciones de p_ldrhe‘r_ia de las fuentes de laciudad. .
"« Realizar los mantenimientos correctivos de las instalaciones de
_plbmeri_a,"dete,rm'inar‘ las razones y realizar las réparéciones ‘
necesarias. | - ' ’
o Realizar un reporte diario de las actividades realiiadés
' ° Patticipar y apoyar en los diferentes operatlvos programas y
B ‘acttwdades dispuestos por el area.
e Todas las- demds - funciones que establezcan Eas leyes,
| ‘reglamentos o el'superior jerarquico. |
' RESPONSABILIDADES

e E;ecutar lag actrvndades para la correota operacién de los
‘ r'ststemas, programas % proyectos que se establezoan
"« Controlar la correcta aplicacion del recurso material y la
infraestructura asignada.
» Resolver las incidencias que se produzcan en su ambito de
- competencia. | -
« Todas las demés responsabilidades que establezcan las leyes, ™=
_ reg_!amenios oel superior jerarquico.
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' CONGC]MIENTOS ESPECiFICOS

',En plomena o

ACTITUDES
Inicia_\_tiva, *- responsabilidad,
puntualidad, .~ dinamismo,

honestidad y confidencialidad.

-_'HABlLIDADES DIRECTIVAS

- Trabajo en eqmpo i

HABILIDADES TECNICAS:

'Manejc de equos y herramlentas

de plomerla

METODO DE EVALUAC!ON

7 Evaluacnon de Conoclmlentos y Habihdades —

i MECANICOS

NOMBRE DEL PUESTO

Mecanico (&)

PUESTO A QUIEN LE REPORTA _

Director (a}, “Subdirector ,“(a), |
| Supervisor (a) -

PUESTOS QUE LE REPORTAN

Ningﬁhb'j
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§ECRE"§“&REA DE SER\/!CIOS PUBLICOS MUN!C!PALES

: DESCRIPCI()N GENER]CA DEL F‘UESTO (OBJETIVO DEL-PUESTO) -

Proporcionar el mantemmlento preventlvo y correctivo de las - umdades

vehlcuiares

‘= FUNC’IONES |
o Vern‘lcar el estado de 1a8 umdades vehlculares y generar un
o diagnostlco del mismo. ' o
I ¢ Realizar reparaciones menores a las unidades vehiculares:
o Elaborar l,feportes sobre los estados de cada unidad vehtcular.
e P’articipa‘r y. apdyar en los diferentés op’eratjvos-, ‘programas y

actividades dispuestos por el area. : :
» . Todaslas demas funciones que establezcan las leyes reglamentos '

Coel supenor}erérqumo _
‘ . RESPQN_SAB_ILIDADES

o Ejecutarias éctividé'de's pa_r'a‘la correcta operacién de los sistemas,
programés y proyectos que se establezcan. ‘
"« Controlar la correcta aplicacién del recurso. material y la-
-infraestructura aéignada '
« ~ Resolver las mcldenmas que se produzcan en su dmbito de
'_competenma

. ‘Todas las demés responsabilidades que establezcan las leyes,

. 4
- e ' reglamentos o el superior jerarquico, ' 4\ :
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SECRE’TARQ& DE SERVICIOS PUBLICOS MUN]CIPALES

‘ CONOCIM!ENTOS ESPECIFICOS - ACTITUDES
En me_ca_mca en gen__eral. - : Emcnatt\_/a; responsabilidad,
puntualidad, - dinamismo,.

honestidad y confidencialidad.

| HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

| Trabajo en equipo. | Manejo de equipo y herramientas

de mecanica automotriz.

METODO DE EVALUACION

- Evaiuacion de Conoolmlentos y Habihdades

5) ELECTRICISTAS e S B (
NOWBRE DEL PUESTO . |Elechigsa . |
- [PUESTO A QUIEN LE REPORTA Director (a), Subdirecior {a),

Supewisor (a) _

PUESTOS QUE LE REPORTAN " Ninguno

e =
g
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SECR&?&R!A DE SERVICIOS PU BLICOS MUN!C[F’ALES

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (DBJETIVO DEL PUESTO)

- Realizar el mantenlmlento preventlvo y correctivo del alumbrado publico enel -

municipio.

FUNCIONES
e Ammar y dar mahte’hirhiento a los tableros eléctricos
° Reparar y brindar mantemmlento al alumbrado plblico.

“s. Inspeccionary dar mantenlmlento constante a las mstalaclones eléctricas
' subterraneas I '

e Verificar eI correcto uso a Ias herramlentas y equipo de trabajo

o el_ supenor;erarqusco
RESPONSABILIDADES

e Ejecutar las actividades para la correcta operacion de los 51stemas
_ programas y proyectos gue se estab]ezoan
« Confrolar la correcta aphcacion, del .recurso material y la
infrasstructura asignada,
e Resolver las incidencias que se produzean en su ambito de
| competencia. | | |

« Todas las demas responsabshdades que establezcan las Ieyes reglamentos

oel supenor ;erérqunco
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 SECREVARIA DE’SERVlC[QSiP;QBL!COS MUNQPALESI

En electricidad.

CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Iniciativa,

,‘puntué[ida.d, -
“honestidad y confidencialidad.

resporisabilidad,

dinamismo,

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Tr‘ébajo en equipo. )

HABILIDADES TECNICAS:

| Manejo de e‘quipd.'y he‘rram_ientéé _

de e!ectnc;dad

METODO DE EVALUACION

Evaluaqiéh’ de Conocimlenios y Habilidades.

) VIGILANTES/ VELADORES {
NONIBRE DEL 'PUE'ST’O: Vlgllante/ Velador | :
' 'PUES‘T_O A QUIEN LE REPQRTA; : 2 Dxreclor (a) General, Jefe (a) de. ‘ ‘
' - ' Departament_o, Supervisor (a) -
‘PUESTOS QUE LE REPORTAN Ninguio S
- DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO (OBJET[VO DEL PUESTO) _. (N
Vigilar las Instalaciones e infraestructura de las areas que se le asigne.
B
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/| SOLIDAR

TIABINOS E0H OWDK Y ESPRAN T

SECRETAR% DE SERVICIOS PUBL!COS MUNJCIPALES

CONOCIMIENTOS ESPEC[FICOS ACTlTlJ_DES:_ :
En vxgllanc:[a y seguridad _ g lniciétiva, responsabilidad,
' ' : puntua%idad o dlnamxsmo

honestldad y conﬂdenc:ahdad '

HABILIDADES DIRECTIVAS: - . HABILIDADES TECNiCAS

Sentido coman yjuicio préctic’d trébajo bajo. Recorridos' de vigilanicia y manejo

-pres;on toma de dec:su)nes v traba;o en | de equipos de radio comunicacion.

equipo. §
WIETODO DE EVALUACEON o - i

Evaluacion de Conocimientes y Hablildades ¢
ey
y

!

"
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SEQRET&R!A DE ‘-ZERVICiOS PUBL]COS MUN&CEPALES:_'

' 'FUNCIONES
o Vigilar las mstalacmnes e mfraestructura del area amgnada
Coe Atender a todas las personas que.saliciten serwc;o de la direccion;
» ' Realizar las actmdades operativas programadas 0 que se le
. encomienden. ' , |
e Todas las demas funcnones que establezcan las leyes :

- reglamentos 0 el supenorjerarqmco
- RESPONSABIL!DADES

e -Ejeoutar Ias actmdades para la correcta operac;on de [os
. S|stemas programas Y. proyectos que ge establezcan
e Proteger ba;o sl mas estncta responsabllldad mformacson y
"documentacion confldenclal y archivar la mlsma con abso!uta R
reserva. R e o | SR ' (

e Controlar Ia correcta aplicacién del recurso . material y- la
_mfraestructura asignada. ' '

.o Resoiver Jas incndenc:as que se produzcan en su amblto de
competenma ‘ ‘

« Todas las demas responsablhdades que establezcan !as Ieyes
reglamentosoel supérior Jerarqwco : .
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SE(ZRKTARIA DE SERVlCIC)S PU BLICOS MUNICI PALES

. HOJADE \/AL%DAC-I'C)N,

C:‘

A 'mvamenam GURTE A 8
C. L%ura FEsther Bép}%tza?n ‘
Navarrete ‘

‘SE(IRET&RH i \}Ef“\'l FilBHC0S HIICT RIS
BEH, BURIFEANA POR

Ve RELE
C. ﬁ]ﬁan f‘@r@s egura Espadas .

Lic‘ Yanzmln*Janette Dfaz
Ojeda

Secrei"mo de Sermcnos Pubhcos
‘ Mummpales :

_ . Oficial Mayor .
Ayuntam!ento de Solidaridad
Qumtana Roo

Presidenta Municipal
Ayuntamiento de Solidaridad

| R I 1~ QuintanaRoo. ..
( CONTROL DE CAMBIOS.
Elaboré - Fechy Nomenclatura Versién Fechade | -Desc‘ﬁpcién
] de : R | Modificacién ;. dela. |
 Emision - © | Modificactén } . o
Secretario de 3 de enero (
Servicios; de SSPM-MO-01 o1 - ¥ ' _‘ W
[Publicos 2021 o _
Mumcxpaies o - | '- o
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& G) , . .
£ J' [ PRty Secretaria de Servicios

G“gw SOLIDARIDAD ' [ icos Municipales

e
{Q)HQ GOBIERNO MURICIPAL - 2621 - 2024

%2022, Afo del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

c) NOMBRAMIENTO OFICIAL  DEL
DIRECTOR O DIRECTORES RESPONSABLES.

M. w:\mm;mm OF SOLIDARIDAE. & N

SECRETARIA DE SERVICIOS POBLIGHS
MUNICIPALES -

PLAYA DEL CARMEN, GUINYANA RGO
2023 - 2024 S

e

L. A E.B “E‘NNY“F? IPE JESUS MILLAN PARRA
SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

- 000148

Direccidn: Regidn 30 Smza. 75 Mza. 4 Lt 01 Aven:da Mayapan entre calle Zapote y Cedro C.P, 77720 (atrds de Segundad Puhl!ca y Transito} Solldaridad,
B T Quintana Roo,

Taléfono: 984 87 7 30 50 Ext. 10020
Correo; secretarlaserviciospublicos20@ymail.com
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RENOVAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

GOBIERNOD MUNICIPAL 201 - 2024

HOMORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD, QUINTANA ROD

LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL

Con fundamento en lo establecido por el Articulo 90 fraccion X de la
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

OTORGO EL NOMBRAMIENTO DE

SECRETARIO BE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES

AL CIUDADANG

BENNY FELIPE
MILLAN PARRA

Con las Facultades y Obligaciones que establecen ios Articulos
10 fraceidn Vil vy 82 del Reglumento Orgdnico de Ila
Administracion PUblica del Municipio de Solidaridad, Quintand
Roo,




RENOVAMOS PARA CRECER

5@“@&&5@&&

GOBERNG MUNICIPAL+ 2021 - 2024

SECRETARIA DE SERVICIOS W}QE,!QQS MUNIGWA&E&?‘

MOMBRE:

NACIONALIDAD:
EDAD:

. CURP:

SEXO:

| -EQ?AB§ CIVIL:

| @@m@m_@; N
smwcms QUE
PRESTARA:
NOMBRAMEENTGC:

- JORNADA:

SUELDO:

PRESTARA SUS

EN EL-‘E}B%FiCiO DEL PALACIO
SERVICOS EN: .

BENNY FELIPE
MILLAN PARRA

MEXICANA

49 ANOS
MIPB720205HYNLRNO1
MASCULINO

CASADQ

.‘ GTO PELIGANOS MZI LT 17 NO. 53
FRACC LAS PALMAS

LOS SENALADOS EN ESTE

NOMBRAMIENTO

DE CONFIANZA

LA QUE OFICIALMENTE
CORRESPONDE

' LO QUE CORRESPONDE |
_ SEGUN ELTABULADOR _




T

REMOVAMOS FARA GRECER

SOLIDARIDAD

GUBERNG MUMNICIPAL - 203} - 2024

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD, QUINTANA ROO )

LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL

Con fundamento en lo establecido por-el Articulo 90 fraccién X de la Ley de los
Municipios del Estado de Quintana Roo.

OTORGO EL PRESENTE NOMBRAMIENTO DE

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD ¥ SANEAMIENTO AMBIENTAL

AL CIUDADAND

z _;

LUIS BAMON SOSA GONZALEZ

Que can las Facultades y Obligaciones que establece el Articulo 83 fraccién V'Y 83 Bis
del Regiamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Solidaridad,
Quintana Roo, asi como lo que sefiala el Manual General de Organizacidn de la
Secretaria de Servicios Piblicos Municipales.

Playa del Carmen, Solidaridad, Quintana Roo a 30 de septiembre 2021
' LA PRESIDENTA MURNICIZAL

danfiosgtonr aga

L1 CAMPOS MIRANDA

LIC. ROXANS

qo0159




NOMBRE:

NACIONALIDAD:
EDAD!:

CURP:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

DOMICILIO:

SERVICIOS QUE
PRESTARA:

NOMBRAMIENTG:

JORNADA:
SUELDG:

PRESTARA 5US
- SERVICIOS EN:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

T T T T e R

HENOVAMOS PARA CGRECGER

SOLIDARIDAD

EORIEIHIC SMUPNCIFAL - 203 ~ 20748

MUNICIPALES

LUIS RAMON SOSA GONZALEZ

MEXICANO
42 ANOS
SOGL790914HVZSNS02

MASCULING

CASADO

PLAYA LARGA NO. 245 MANZANA 13 LOTE 12,
FRACCIONAMIENTO VILLAMAR 1

L0OS5 SENALADOS EN ESTE NOMBRAMIENTO

DE CONFIANZA

LA QUE OFICIALMENTE CORRESPONDE

LO QUE CORRESPONDE SEGUN EL TABULADOR

EN EL EDIFICIO DEL PALACIO MUNICIPAL




REHOVAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

SOMNERNG MUMICIFAL < 263 - 2034

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD, QUINTANA ROO

LA CIUDADANA PRES![}ENTA MUNICIPAL

Con fundamento an lo establecido pos el Articulo 90 fraccion X de la Ley de los
Municipios del Estado de antana Roo.

OTORGO EL PRESENTE NOMBRAMIENTO DE

DIRECTOR DE ESPACIOS PUBLICOS
Al CHIDADANG
JUAN VAZQUEZ ACEVEDOD

Cue con las Facultades y Gbligaciones que establece el Articulo 83 fraccion 1Y 84 del
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Solidaridad,
Quintana Roo, asi como lo gue sefiala el Manual General de Orgamzacnon de fa
Secmtarsa de Semcms Pliblicos Municipales.

Playa dal Carmen, Solidaridad, Guintana Roo a 30 de septiembre 2021
LA PRESIDENTA MHNECIP g L

y




NOMBRE:

NACIONALIDAD:

* EDALD:

CURM
SEXO:
ESTADO CiviL:

DOMICILIO:

SERVICIOS QUE
PRESTARA:

NOMBRAMIENTO:

JORNADA:
SUELDO:

PRESTARA SUS
SERVICIOS EN:

REMOVAMOS PARA CREGER

SOLIDARIDAD

CSOMERNS MURICIPAL - 2021 - 203

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JUAN VAZQUEZ ACEVEDO

MEXICANO
43 ANOS
VAAJTBO803HVZZCNOS

MASCULING

CASADO

RETORNO PLAYA CARABALI MANZANA 15 LOTE 2
CASA 72 MISION VILLAMAR 1

LOS SERNALADOS EN ESTE NOMBRAMIENTO

DE CONFIANZA

LA QUE OFICIALMENTE CORRESPONDE

LO QUE CORRESPONDE SEGUN EL TABULADOR

EN EL EDIFICIO DEL PALATIO MUNICIPAL




SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS

REMOVAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

GOBRRNG MUNICIPAL « 1021 2024

MUNICIPALES

NOMVBRE:

NACIONALIDAD:
EDAD:

CURP:

SEXO:

ESTADO CIVIL:

DOMICILIO:

SERVICIOS QUE
PRESTARA:

NOMBRAMIENTO:

JORNADA:

SUELDO:

PRESTARA SUS
SERVICIOS EN:

b g

W

£ .

MAURICIO CASTRO JIMENEZ

MEXICANO
36 ANOS
CAIMB50205HYNSMROO

MASCULING

SOLTERO

MISION DE LAS FLORES {il, MANZANA 2 LOTE 3
CALLE VILLA CARPINTERO NO. EXT. 14 A, EDIFICIO 7

LOS SENALADOS EN ESTE NOMBRAMIENTO

DE CONFIANZA

LA QUE OFICIALMENTE CORRESPONDE

LO QUE CORRESPONDE SEGUN EL TABULADOR

EN EL EDIFICIO DEL PALACIO MUNICIPAL




RENGYAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

GEBERRO MUNICIRAL s 3621 - 3024

L]

HONORAB! E AYUNTAMIENTO DE SOLIDI\RIDAD QUINTANA ROO

LA CIUDADANA FRESIDENTA MURNICIPAL

Con fundaimento en |o establecido por el Articulo 90 fraccién X de la Ley de los
Municipios del Estado de Quintana Roo.

OTORGO EL PRESENTE NOMBRAMIENTO DE

COORDINADOR DE PANTEGN, SALAS DE VELACION
Y FUNERARIAS MUNICIPALES

AL CIUDADAND
- MAURICIO CASTRO JIMENEZ

Que con las Facultades y Obligaciones que establece el Articulo 83 fraccién IV Y 87 del
Reglamento Drganico de la Administracién Pblica de] Municipic de Solidaridad,

Quintana Roo, asl como lo que sefiala el Manual General de Organizacién de la
Secretaria de Serv;csos Pubhcos Municipales,

Playa del Carmen, Solldaridad, Quintana Roo a 30 de septiembre 2023 -

LiC, RQ}(AA s.'-.. AMPOS MIRANDA

r—
-




' SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

‘RENOVAMOS PARA GRECER

SOLIDARIDAD

GOBIERNO MUNIGIPAL < 2031 - 2074

NOMBRE:

NACIONALIDAD:
EDAD:
cunpyj_] 
SEx{ﬁf;__ - ; o
ESf&_:)_‘p-t:ML:.
UOMi_i(fl.jL:jl'-d.:.-

SERVICIOS QUE
PRESTARA:

NOMBRAMIENTO:

JORNADA:

SUELDO:

PRESTARA S
CIOS EN:

JORGE LUIS RAMOS GOMEZ

MEXICANO
49 ANOS
RAGI711201HCSMMROS

" MASCULINO

CASADO

AV. 10 MANZANA 49 LOTE 29 COLONIA NICTEHA

LOS SENALADOS EN ESTE NOMBRAMIENTO

- DE CONHANZA

LA QUE OFICIALMENTE CORRESPONDE

~ LO QUE CORRESPONDE SEGUN EL TABULADOR

EDIFICIO DEL PALACIE




RENOVAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

BOBERNO MUNIGIPAL- 2021 - 2024

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD, QUINTANA ROO )

LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL

Con fundamento en o establecido por el Articulo 90 fraccion X de la Ley de los
Municipios del Estado de Quintana Roo.

OTORGO EL PRESENTE NGMBRAMIENTO DE

DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO

Al CIUDADANO
JORGE LUIS RAMOS GOMEZ

Quecon las Facultades y Obilgauones que establece ef Artlculo 83 fraccuon 1Y 86 del
Reg[amente Orgamco de la Administracion Pablica del Municipio de Solidaridad,
Quintana Roo, asf coma lo que sefiala &l Manual General de Organizacidn de la
Secretaria de Servicios Piblicos Municipales.

L4

Playa dél Carmen, Seiidaridad,' Quintana Roo a 30 de septiembre 2021
LA PRESIDENTAMUNICIPAL

LIC. ROX4

A




RENGVAMOS PARA CRECER

SOLIDARIDAD

GORIERMO MUNICIPAL - 3031 - 5034

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

mmmﬁa : JOSE MARTIN BARCELO BURGOS
NACIONALIDAD: MEXICAND

EDAL: 56 ANQS

CURP: ' BABME50504HDFRRRO3

SEXO! MASCULING

ESTADO CIVIL: CASADO

BOMICILIO: SXLE&L?U?EUN NO. 142, FRACCIONAMIENTO
SERVICIOS QUE : L0S SENALADOS EN ESTE NOMBRAMIENTO
PRESTARA:

NOMBRAMIENTO: DE CONFIANZA

JORNADA: | : LA QUE OFICIALMENTE CORRESPONDE
SUELDO: L0 QUE CORRESPONDE SEGUN EL TABULADOR %
PRESTARA SUS LNEL EDIFICIO SELPAIACIO MUN[QPAL L

_3&&3&;:_505 EN:



RENCQVAMOS PARA GRECER

L SOLIDARIDAD

GQMERHC PAUNICIPAL - 2091~ 2018

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SOLIDARIDAD, QUINTANA ROO

LA CIUDADANA PRESIDENTA MUNICIPAL

Con fundamento en lo establecido por el Articulo 90 fraccidn X de la Ley de las

Musnicipios del Estado de Cuintana Roo.

OTORGO EL PRESENTE NOMBRAMIENTO DE

DIRECTOR DE MANTENIMIENTO £ HIGIENE URBANA

AL CIUDADAND

JOSE MARTIN BARCELO BURGOS

Que con las Facultades y Obligaciones que establece ¢l Articulo 83 fraccién 1Y 85 . del
Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Solidaridad,
Quintana Roo, asl como lo que sefiala el Manual General de Organizacién de la

Secretarfa de Servicios Publicos Municipales,

Dlaya del Carmen, Solidaridad, Quintana Roo a 30 de saptiembre 2021

LA PRESIDENTA MUNIGIPAL

Lic. ROXANA LRFPANIPOS MIRANDA

£,
c”%




t@‘@ . o
5 ,@a’: JLsky | RENOVAMOSPARAGRECER | gecretaria de Servicios

%’% SOLIDARIDAD PUblicos Municipales

1"
&
'&)lﬁ) SOMERND MURICIPAL - 2021 - 2024

72022, Afio del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estads de Quintana Roo”

d) PRESUPUESTO DEL ANO EN CURSO
APROBADO POR CABILDO DE LA LEY DE
EGRESOS MUNICIPAL EXCLUSIVO PARA
PROYECTOS EN SERVICIOS PUBLICOS (SIN
CONSIDERAR GASTO CORRIENTE).

. AVE 55‘&”5"’2!ENT{) E SCLIDARIDAL

SECRETARIA BE SERVICIOS PUBLICG
MIUNIGHPALES N

PLAYA DEL CARMEN, GUINTANAAROO

2021 - 2024
N ;
\?‘E BENNY R\EHI;L’JEJESU?NHLLAN,BARRA
SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

090155

Direccion; Region 30 Smza. 75 Mza 4Lt 01 Avenida Mayapan entre calle Zapote y Cedro C P. 71720 {atrés de Segundad Piblica y Transito) Solidaridad,
SR N Quintana Roo,

G S Teléfono 984 87 7 30 50 Ext. 160290

Correo! secretariaserviciospublicos20@gmail.com
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Ao SOLIDARIDAD PUblices Municipales

‘" 1%5” GOBIERNS MUNICIPAL - 2021 « 2024

#2022, Ao del Nuevo Sistema de Justicia
Laboral en el Estado de Quintana Roo”

Tema 4.2 Diagnostico

Indicadores de Gestion

4.2.2 Situacién del Alumbrado publico
4.2.3 Situacion de limpia, recoleccidon, traslado,
tratamiento y disposicion final de residuos

4.2.4 Situacion de Mercados (centrales de abasto) y
panteones

H AYUHTAMIENTG DE SOLIDARIDAD
SECRETARIA UE SERVICIOS PUBLICDS
MUNICIPALES
PLAYA DEL CARMEN, QUINTANA ROU

H. AYUNTAM[ENTO DE SOLIDARIDAD
DIRECCION DE ALUMBRADO |

PUBLICO 2071
PLAYA DEL CARMEN, QUINTANKROO | A | /"Zﬂ‘%\\
2021 - 2024 A
L
| - LA BENNY FELIPE JESUS MILLAN PARRA
" C.JORGE LUIS RAMOS GOMEZ - .. SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS
DIRECTOR DE ALUMBRADO PUBLICO y | MUNICIPALES 4 q g

Direceién: Regién 30 Smza, 75 Mza. 4 L. 01 Avemda Mayapan entre calla Zapote y Cetro C.P. 77720 {atrds de Segurldad Puhllca y Transito} Solidaridad,
EORAE IR - Quintana Roo,

Teléfono: 984 67 7 30 50 Ext. 10020
Correo; secrefarlaserviciospublicos20@gmail.com







