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Presentacion \

En la actualidad las Instituciones publicas viven una dinamica constante motivada
por la necesidad de dar respuesta a las demandas (los requerimientos) de la
poblacién con eficiencia, eficacia y calidad de los servicios publicos, el crecimiento
constante en todos los ambitos exige la aplicacion de estrategias tendientes a hacer

mas con menos, es decir, mejorar su entorno administrativo mediante un estudio de
analisis de su estructura organica.

El presente manual de organizacién de la Direccién General de Servicios Publicos
del H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco, corresponde a la administracion 2021-2024,
y forma parte de las acciones establecidas por la Presidenta Municipal Lic. Yensunni
Idalia Martinez Hernandez, donde se pretende identificar y dar a conocer las
funciones que corresponde realizar a Ia Direccion de Servicios Publicos Municipales,
Cuyo proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el desemperfio
de funciones de los servidores publicos, al permitir tener un mayor conocimiento en

el desarrollo de sus actividades y la coordinacion entre las areas delimitando sus
responsabilidades.

Esta informacion se manifestara mediante los Antecedentes Histéricos de Ia
Direccién General de Servicios Publicos Municipales del H. Ayuntamiento de Othén
P. Blanco, su Misién, Vision y el Marco Normativo de la Estructura Organizacional,
la Descripcion de los Puestos y las Funciones de los Trabajadores.

De esta forma el manual organizacional sera un medio eficaz para la Direccion y
asi realizar funciones adecuadamente, en orden, delegando responsabilidades y
de manera eficiente los recursos para las diversas actividades, como lo son el aseo
publico, la limpieza, recoleccion y disposicion final de residuos solidos urbanos,
alumbrado publico, colocacion de luminarias, mantenimiento de las luminarias

existentes, cambio de focos, balastros, soquets, cables dafados, fotoceldas, entre
otros.

1l. Antecedentes

La Direccion General de Servicios Publicos Municipales, ha existido dentro de la
estructura organica de la Administracién Municipal desde el origen del municipio,
por lo que sus obligaciones y atribuciones se han ido transformando en razén del
estilo de gobierno de la administracion municipal en turno; se puede considerar que
la imagen de una unidad operativa de apoyo para proporcionar el buen desempefio
de los Servicios Publicos,|teniendo como razén de ser la prestacién de servicios
basicos a los ciudadanos He Othon P. Blanco teniendo como prioridad ofrecer el
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servicio de alumbrado publico, imagen urbana, recole

ccion y disposicion final de
residuos solidos urbanos.

V. Mision

Proporcionar los Servicios Publicos a Ia poblacion, para asi ir cumpliendo con las
necesidades basicas de manera eficaz y eficiente, optimizando los recursos e
implementando acciones para la mejora del Municipio de Othén P. Blanco.

V. Vision

Ser una Direccién que mantenga al municipio limpio, seguro, con areas publicas

acorde con el entorno, encargado de implementar estrategias dirigidas a enaltecer
la calidad de los servicios publicos.

VI. Marco Normativo - Administrativo

Disposiciones Federales

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. ‘

Disposiciones Estatales

 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

* Ley Organica Municipal del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

* Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

Ley para la Prevencion, Gestion Integral y Economia Circular de los Residuos
del Estado de Quintana Roo

Ley de Conservacion, Mantenimiento, Proteccion y Desarrollo del Arbolado
Urbano del Estado de Quintana Roo.

Ley Para el Fomento de La Eficiencia Energética y del Aprovechamiento de las
Fuentes de Energia Renovables en el Estado de Quintana Roo

* Plan Estatal de Desarrollo de Quintana Roo 2016-2020

-
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Disposiciones Municipales

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Othén P. Blanco,
Quintana Roo

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Othon P.
Blanco

Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Othén P. Blanco.

Reglamento para la Prestacion del Servicio Publico de Limpia, Recoleccion,

Transporte, Tratamiento y Disposicién Final de Residuos Sélidos en el
Municipio de Oth6n P. Blanco.

Reglamento para la Prestacion del Servicio de Alumbrado Publico en el
Municipio de Othén P. Blanco

Reglamento de Parques, Fuentes, Jardines y Areas Verdes del Municipio de
Othoén P. Blanco

Reglamento de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente para el
Municipio de Othén P. Blanco

VIl. Atribuciones

Con fundamento en el Capitulo Il de las Facultades y Obligaciones del

Ayuntamiento, articulo 66, Fraccion Il en materia de Se
de los Municipios del Estado de Quintana Roo.

a)

b)
c)

d)

e)

rvicios Publicos; de la Ley

Prestar los servicios publicos que establece la Constitucion Federal y los que
la Legislatura del Estado establezca a su cargo.

Expedir los reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo.

Aprobar la celebracion de convenios con el Estado para que éste, de manera
directa o a través del organismo correspondiente, se haga cargo en forma
temporal de algunos de los servicios publicos, o bien se presten o ejerzan
coordinadamente por el Estado y el propio municipio.

Solicitar al Ejecutivo del Estado su participaciéon para el mejor manejo y
administracion de los servicios publicos de competencia municipal y solicitar
que cese dicha participacion cuando a su juicio sea necesario.

Acordar la Coordinacion y Asociacion con otros ayuntamientos para la eficaz
prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que le
correspondan. En todo caso y tratandose de Ia Asociacion de Municipios del

Estado y uno o mas de otras entidades federativas, deberan contar con la
aprobacion de las Legislaturas respectivas.

—El municipio que todos queremos!
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f) Solicitar a la Legislatura del Estado la declaratoria a fin de que una actividad
especifica desarrollada dentro de su jurisdiccién sea considerada como servicio
publico municipal.

g) Expedir el reglamento que establezca las condiciones a que se deberan
someter las concesiones de servicios publicos y determinar cuales de ellos no

podran ser sujetos de concesion a particulares.

Decretar la cancelacion de las concesiones de servicios publicos gue hayan

otorgado a particulares de conformidad con el reglamento de la materia.

h)

VIIl.  Estructura Organica
I. Direcciéon General

Secretaria Técnica
Coordinacién Administrativa
Coordinacion de Imagen Urbana

(o
Departamento de Parques, Fuentes y Jardines
Departamento de Recoleccién Y Relleno Sanitario

Coordinacion de Alumbrado Publico

Departamento de Alumbrado Zona Urbana
Departamento de Alumbrado Zona Rural

Coordinacion de Taller Mecanico Municipal

iEl municipio que todos queremos!
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X.  Cédula de Perfil del Puesto 3

Nombre del puesto:
Nombre de la Unidad Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita:

Director General
Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Relacién de autoridad
Jefe(a) inmediato(a) Presidencia Municipal
¢Personal a su cargo? Cantidad

Puesto Estatus
(1) Secretaria, (2) Supervisores, (1) Auxiliar,
(15) (4) Auxiliar Administrativo, (2) Barrenderos,

(1) diigenciero, (3) obreros, (1) jefe Base
administrativo.
Si (x) No () (1) secretaria, (1) supervisor, (1) auxiliar
(15) administrativo, (1) inspector, (1) intendente, |

(3) jefes de area, (1) jefe de grupo, (5) Confianza
obreros.

(7) (1) Barrendero, (1) Jefe de Area, (5) Obreros Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional A_rgas de .Ias ciencias sociales, econémico-administrativas, ambientales, ingenieria
civil, arquitectura,

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.

En temas de planeacion
Conocimientos normativo-administrativo
vinculacion institucional,

Experiencia

Y programacion de imagen urbana, servicios publicos, marco
, urbanismo, rendicién de cuentas, servicios publicos,
uso de las tecnologias de la informacion y transparencia.

Habilidades Lider'azgo,'tom'a de Qecision_es, autodidacta, manejo de grupo, resoluc?c’m de
conflictos, inteligencia emocional, funciones ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, responsable.
Tipo de Plaza Confianza.
. Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area
Horario laboral (matutino, vespertino y nocturno)
El puesto requiere alguna caracteristica

No 0 Si, ¢,Cual y e No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
Por qué? publico.
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Facultades del Titular

Con fundamento en el Titulo Primero, Capitulo XII, Articulo 45 del Reglamento de

la Administracion Publica del Municipio de Othén P. Blanco, Quintana Roo,
publicado el 18 de septiembre de 2018

V1.

VII.

VIII.

Supervisar, controlar y hacer mas eficiente el sistema de alumbrado
publico, asi como los servicios de limpia, recolecta y disposicién final de
los residuos soélidos urbanos, asi como el sistema de drenaje pluvial,
alcantarillas y pozos de absorcion;

Supervisar y mantener en condiciones de operacion los parques,
areas verdes y recreativas, jardines, monumentos, plazas y fuentes:
calles, pavimentos y vialidades:

Proponer a la Presidencia Municipal que haga una solicitud al
Ejecutivo del Estado para su participacion en el mejor manejo y
administraciéon de los servicios publicos de competencia municipal, asi
como la cancelacion en la concesion de algun servicio publico; acordar
la coordinacion y asociacién con otros ayuntamientos para mejorar y
eficientar la prestacion de los servicios publicos, solicitar a la Legislatura
del Estado la declaratoria para que una actividad especifica sea
considerada como servicio publico municipal;

Acordar con la Presidencia Municipal el despacho de los asuntos yla
realizacion de los programas de su competencia, e informarle de las
actividades que realice;

Designar, con el acuerdo de la Presidencia Municipal, a los titulares
de las areas asu cargoy, en general, al personal de la misma, atendiendo
a la normatividad aplicable y el presupuesto correspondiente;

Desempeniar las funciones y comisiones que la Presidencia Municipal

le delegue o encomiende, debiéndole informar sobre el desarrollo de las
mismas;
Participar en los consejos, comisiones y demas instancias publicas de
consulta, seguin corresponda, asi como representar al Municipio, previo
acuerdo de la Presidencia Municipal, en érganos consultivos y directivos
de instituciones, organismos y dependencias publicas y privadas, segun
sea el caso;

Asesorar en las materias de su competencia al Ayuntamiento y a la
Presidencia Municipal;

Conducir la politica, planear, programar, organizar, supervisar,
controlar y mantener en condiciones de operacion, las actividades, que
garanticen el desarrollo integral, en materia de servicios publicos
municipales de alumbrado publico, parques y jardines, areas verdes y




Xl

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVII.

XIX.

o .

recreativas, demas actividades de Ia Direccion de Servicios Publicos
Municipales y otros que no estén asignados expresamente a otra
dependencia o unidad administrativa, en los términos de |
disposiciones contenidas en los reglamentos respectivos:
Coordinar la administracién y funcionamiento de los servicios
publicos municipales con los planes y programas de desarrollo urbano;
Expedir el reglamento que regule la prevencién y control de los
efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, transporte,
almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final de residuos
domeésticos, asi como la aplicacion relativa a residuos industriales no
peligrosos;
Dictar las disposiciones juridicas necesarias para la prevencion y control
de la contaminacion generada por energia térmica, radiaciones
electromagnéticas, luminicas y olores perjudiciales para el equilibrio
ecoldgico y el ambiente, provenientes de fuentes fijas que funcionen
como establecimientos mercantiles o de servicios;
A peticion de las partes involucradas, ejercer funciones conciliadoras
cuando de la falta o infraccion generen dafios, procurando el
aseguramiento del pago de la reparacién de los mismos;
Coordinar con las autoridades federales, estatales y, en su caso, con
otros municipios, para la prevencion, atencién y solucién de los
problemas derivados de desastres producidos por las fuerzas naturales
0 por actividades del ser humano:
Procurar las formas de participacién y colaboraciéon ciudadana que
deberan instrumentarse en los centros de poblacién del Municipio, con el
proposito de fortalecer el régimen de democracia, a fin de que la
ciudadania pueda participar organizadamente en el estudio, analisis de
la realidad social y de los problemas y necesidades de la comunidad, asi
como en la elaboracion e impulso de soluciones Y proyectos en beneficio
de la misma y propiciar una colaboracion directa y efectiva de los
ciudadanos en la ejecucion de programas de obras y servicios publicos:
Proponer a la Presidencia Municipal, la creacion, con arreglo a la Ley, de
organos descentralizados o empresas de participacion municipal
necesarios para operar los servicios publicos a su cargo;
Asegurar el mantenimiento permanente de la maquinaria vy equipo
vehicular asignado;
Garantizar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los
vehiculos, equipo de transporte Yy maquinaria;
Mantener un almacén de refacciones; con las necesarias para el
mantenimiento preventivo de los vehiculos, equipo de transporte y
maquinaria, asi como llevar el control de entradas y salidas del mismo:

as
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XX.  Autorizar y canalizar a talleres externos, la reparacion o mantenimiento
de equipo de vehiculos, equipo de transporte y magquinaria, conforme a
las disposiciones administrativas aplicables, y supervisar los servicios \
que se presten;

XXI.  Mantener actualizado el historial de mantenimiento y reparaciones de los
vehiculos, equipo de transporte y maquinaria;

XXII.  Solicitar el material de refacciones y partes a utilizar en la reparacién y
mantenimiento de los vehiculos, equipo de transporte y maquinaria;

XXIIl. Mantener un padrén de proveedores autorizados conforme a las
disposiciones aplicables, para Ia prestacion de los servicios de reparacion
y mantenimiento de vehiculos, equipo de transporte y maquinaria:

XXIV.

Las demas disposiciones que le sefalen las leyes, acuerdos,
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.

Secretaria Técnica

Xll.  Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion General de
Servicios Publicos Municipales
Secretaria Técnica

A
Nombre y Cargo Rubrica \

Secretaria Técnica
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Secretaria Técnica

XHl.  Cédula de Perfil del Puesto

Nombre del puesto:

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria Técnica

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Director General
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
(4) (3) Supervisores, (1) Obrero Base

(2) Jefes de Area, (1) Secretaria, (4)
St %) No () (8) Supervisores, (1) Diligenciero. Confianza

N
(3) (1) Jefe de Area, (1) Obrero, (1) Supervisor. Eventual \

Especificaciones del Puesto

" - Areas de las ciencias sociales, politicas y humanidades, economico
Perfil Profesional administrativas, arquitectura, ambientales e ingenierias civil.
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.
Conocimientos En temas de planeacion y programacion de imagen urbana, servicios publicos,
marco normativo-administrativo, vinculacion institucional y transparencia.
e Autodidacta, resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones ejecutivas,
Habilidades trabajo en equipo.
: Lider, proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, participativo,
Actitudes responsable. .
Tipo de Plaza Confianza. o
{ Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area
Horario laboral (matutino, vespertino y nocturno)
El puesto requiere alguna caracteristica
* No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
No 0 Si, ¢, Cual y Por publico. ‘
que? % |
| |
XIV. Objetivo y Funciones 2 |
Objetivo ‘
Registrar y dar seguimiento a la informacién relativa a las diferentes

coordinaciones, organizarla y ponerla a la consideracién del director general,
siempre anteponiendo el bien de la ciudadania y la adecuada admin
recursos para el bien publico.

istracion de los

Funciones

|. Organizacion y realizacion de metas a través de reportes de actividades que
se solicitan constantemente a cada una de las coordinaciones.

Il. Mediry evaluar el desempefio de cada una de las areas correspondientes

lll. Recibir y canalizar los diferentes reportes, denuncias y solicitudes
ciudadanas que se realizan a través del 072, via telefénica, mé




~ .

comunicacion y redes sociales. Con esto se fijan los alcances y el resultado
que se tiene hacia la ciudadania.

Coordinar y supervisar la oficina de Inspeccién y Servicios Especializados.
V. Inspeccionar y recaudar multas y sanciones.

VI. Coordinar y dirigir los cambios instruidos por parte de la direccion dgeneral.
VII. Anticipar los posibles problemas.

VIII. Comparar los resultados con los planes generales.

IX. Asistir a eventos que competen al H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco,
Direccion General de Servicios Publicos.

X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales vy

administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior
jerarquico.

Coordinacién Administrativa

XV. Cédulade Organigrama y Firmas

Direccidén General de
Servicios Publicos Municipales

Coordinacién Administrativa

Nombre y Cargo

Coordinador Administrativo

iEl mun\cip
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XVI.  Cédula de perfil de puesto de la Coordinacién Administrativa \\
Nombre del puesto: Coordinador Administrativo
Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién General de Servicios Publicos Municipales
. Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato (a) Director General
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
3 (1)  Oficial Administrativo, (1)  Auxiliar Base
SI x) No () Administrativo, (1) Obrero
2 (1) Jefe de Area, (1) Supervisor Confianza
Especificaciones del Puesto
; : Areas de las ciencias sociales, politicas y humanidades, economico-administrativas,
Perfil Profesional . ; e R
ambientales e ingenierias y juridicas.
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempeniar.
En temas de planeacién Y programacion de presupuesto, administracion de recursos
oo humanos y materiales, servicios publicos, eficiencia del gasto publico, rendicion de
Conocimientos ; o . : o .
cuentas, marco normativo-administrativo, vinculacién institucional, uso eficiente del gasto
publico y transparencia.
o Autodidacta, resolucion de conflictos, inteligencia emocional, funciones ejecutivas, trabajo .
Habilidades . .
en equipo.
Actitudes Lider, proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, participativo, responsable. }/
Tipo de Plaza Confianza.
- Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area
Horario laboral : :
(matutino, vespertino y nocturno)
El puesto requiere alguna caracteristica
No | () :lj,é%Cual y Por *  Notener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio publico.
XVII. Objetivo y Funciones
Objetivo \{\

Administrar y vigilar la aplicacion de los servicios generales, recursos humanos,
materiales financieros y tecnol6gicos de acuerdo con las politicas, normas,

lineamientos y demas sistemas y procedimientos normativos, buscando lograr el
objetivo comun de la institucion.

1 T
Funciones

I.  Administrar la Direccion General y sus funciones;

Elaborar el plan anual de trabajo en conjunto con los departamentos
existentes en la Direccion General:

. Integrary llevar a cabo el control de las incidencias del personal:

\

iEl municipio que todos queremos!
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Implantar una politica laboral saludable Yy promover el trabajo en equipo de ‘\\

17

la Direccion General en su conjunto;

Coordinar y dirigir los cambios instruidos por parte de la Direccién General;
Llevar un control de documentos formales que maneja la Direccién General;

Optimizar los recursos humanos, materiales y técnicos de la Direccion
General;

VI
VII.

VIIl.  Realizar los trabajos administrativos que emite Ia autoridad y llevar a cabo

la coordinacién con las distintas Direcciones del H. Ayuntamiento;
Gestionar las necesidades de las prestaciones del personal y coadyuvar en
las medidas correspondientes;

Reclutar al personal necesario para los distintos Departamentos que
conformen la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, previa
visto bueno del director y autorizacion de la Presidenta Municipal, el
Secretario General y el Oficial Mayor;

Integrar y llevar el control y gestionar la autorizacién de vacaciones, dias
econdmicos, licencias sin goce de sueldo, permisos, entre otras al personal
de acuerdo con las prestaciones que el H. Ayuntamiento otorga a sus
trabajadores ante la Direccién de Recursos Humanos;

Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio de forma
interna;

XUl Anticipar los posibles problemas e integrar informes de propuestas de
solucioén;

Poner en practica la filosofia de participacion en la Direccion General como

ejemplo y motivacién para las areas operativas; /

XV.  Evaluar los resultados contra los estandares de desempeio; ’

Xl.

XIl.

XIV.

XVI.  Establecer sistemas de control para la correcta administracion de los /
inventarios de bienes muebles, inmuebles y del patrimonio de la Direccién \\\
General, asi como promover y vigilar el adecuado mantenimiento de los
mismos;

XVIl.  Atender conforme a la disponibilidad presupuestal autorizada, las

necesidades administrativas de las areas que integran la Direccién General,
de acuerdo con las normas y lineamientos fijados por el H. Ayuntamiento:
XVl Disefar, proponer e implementar, conjuntamente con las areas
competentes, las estrategias y mecanismos necesarios para realizar los
cambios de adscripcion del personal de la Direccion General;
Coordinar, supervisar y evaluar la correcta elaboracion de la némina e
incidencias, acorde a las normas y leyes vigentes:
XX.  Aplicar, reducir y revocar las sanciones administrativas y laborales al
personal de la Direccion General, de conformidad con las condiciones
Generales de Trabajo y demas disposiciones legales aplicables;

XIX.

i
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XXII.
XXII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

., Fomentar una politica de deporte con las demas direcciones; \
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Asistir a eventos que competen al H. Ayuntamiento de Othon P. Blanco, "

Direccion General de Servicios Publicos Municipales y al Departamento de
Apoyo Administrativo;

Intervencion en eventos extraordinarios que realice la Coordinacion en
conjunto con la Direcciéon General Yy viceversa;

Llevar el control del sistema de evaluacién interna de la Direccién General
de Servicios Publicos Municipales;

Disefiar y vigilar el sistema de estimulos;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones

administrativas aplicables y las que le sean dele
jerarquico.

legales vy
gadas por su superior

Coordinacion de Imagen Urbana

Coordinador de Imagen Urbana

Departamento de Parques, Fuentes y Jardines

Encargado del Departamento de Recoleccion y
Relleno Sanitario

XVIII. Cédula de organigrama y firmas

Direccién General de
Servicios Publicos Municipales

Coordinacioén de
Imagen Urbana

Departamento de Podado,

Departamento de Recoleccion y
Parques, Fuentes y Jardines

Relleno Sanitario

]

Nombre y Cargo Ruhrlj:a
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XIX. Cédula de Perfil del Puestos de Ia Coordinacion de Imagen Urbana

Nombre del puesto:

Coordinador de Imagen Urbana

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Coordinacion de Imagen Urbana

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Relacion de autoridad

Jefe(a) inmediato(a) Director General
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
(1) Supervisor, (1) Auxiliar Administrativo,
55 (39) Barrenderos, (6) Jefes de Grupo, (7) Base
Sl (x) No () Obreros, (1) Chofer
6 (3) Barrenderos, (1) Chofer, (2) Obreros. Confianza
24 (18) Barrenderos, (6) Obreros. Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, politicas y humanidades, econémico-
administrativas, arquitectura, urbanismo, ambientales e ingenierias civil.

Experiencia

1 afo en 4reas afines a las funciones a desempeiiar.

Conocimientos

Planeacién y elaboracion de proyectos de mejoras de imagen urbana, gestiéon
de recursos, marco normativo, urbanismo, servicios publicos, rendicion de
cuentas, transparencia.

- Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés,
Habilidades : : ) . :
funciones ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Liderazgo, dinamico, proactivo, empatico, participativo, responsable
Tipo de Plaza Confianza.

Horario laboral

Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al
area (matutino, vespertino y nocturno).

El puesto requiere alguna caracteristica

No ()

qué?

Si, ¢Cualy Por

e No tener sanciones vi

gentes que lo inhabiliten para el servicio
publico.

a.

Cédula de Perfil del Puestos del Departamento de Podado, Parques, Fuentes y Jardines

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Podado, Parques, fuentes y Jardines

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Podado, Parques, Fuentes y Jardines

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion General de Servicios Publicos Municipales

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato (a)

Director General

¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
59 (1) Supervisor, (1) Chofer, (15) Jefes de Base
Grupo, (40) Obreros, (2) Obreros A
Sl (x) No 0 (2) Barrenderos, (1) Chofer, (1) Jefe de
37 Area, (1) Jefe de Grupo, (32) Obreros. Confianza
31 (1) Barrendero, (30) Obreros. Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales y ambientales.

Experiencia

1,afo en areas afines a las funciones a desempeiiar.

Y
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Conocimientos

En temas de planeacion Y programacion de imagen urbana, servicios publicos,

urbanismo, paisajismo, elaboracion de proyectos de mejoras.
o Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, inteligencia emocional,
Habilidades trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, participativo,
responsable, empético.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area
(matutino, vespertino y nocturno)

El puesto requiere alguna caracferistica

Si, ¢Cualy * No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
No () Por que? publico.

b. Cédula de Perfil del Puestos del Departamento de Recoleccién Y Relleno Sanitario

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Recoleccion y Relleno Sanitario

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Recoleccion y Relleno Sanitario

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a)

Director General

éPersonal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
(2) Supervisores, (1) Tractorista, (1)
116 Operador, (31) Choferes, (2) Choferes A, Base
(3) Choferes B, (63) Obreros, (2) Obreros
Sl (x) No 0 A, (11) Obreros B
2) Supervisores, (9) Choferes, (1) Chofer
38 I(B (21) Obreros, (5) Obreros B. Confianza
23 (2) Choferes, (21) Obreros. Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, ambientales, desarrollo urbano.

Experiencia

1 afno en areas afines a las funciones a desempeniar.

Conocimientos

En temas de planeacion, programacion de recolecta de residuos sdlidos,
servicios publicos, desarrollo urbano, marco normativo-administrativo,

vinculacién institucional y transparencia, implementacion y aplicacién de
programas de mejora continua.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés,
trabajo en equipo.
Actitudes Lider, proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, responsable,
participativo.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area
(matutino, vespertino y nocturno).

El puesto requiere alguna caracteristica

No () Si, ;Cudly °
Por qué? publico.

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio

XX.  Objetivo y Funciones

Objetivo

Coordinar el mantenimiento de avenidas, parques, fuentes, monumentos y areas

verdes, a través de acciones de podado, recorte de arboles, limpieza, reforest

s
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pintura, conservacion del equipamiento urbano, asi mismo coordinar la recolecta de
residuos sélidos y la disposicion final de estos.

Funciones

VL.
VII.

VL.

. Dar seguimiento a los programas de capacitacion que se oferten al personal

XI.
XII.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

. Disefar y coordinar la aplicacion de planes de limpieza y recoja de residuos

de las vias y areas publicas;
Disefiar y dar seguimiento a programas de conservacion;

. Coordinar los trabajados de la direccién general;

Planeary programar las actividades de barrido, podado, operacién de fuentes
y recolecta de residuos:

Vigilar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y
vehiculos;

Supervisar el cumplimiento de los compromisos de la direccién;

Gestionar los recursos humanos Yy materiales ante la instancia
correspondiente;

Atender la necesidad del personal adscrito a la direccion general;

de la direccion;

Vigilar que los trabajadores estén actualizados en relacion al uso adecuado
de herramientas y equipos:

Participar en el Plan Interno de Proteccién Civil;

Aplicar politicas de reconocimiento al logro para el personal de Ia direccion;
Elaborar el Programa de Operacién Anual de la Coordinacién;

Mantener informado al Director General de Servicios Municipales del avance
de los programas de trabajo;

Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios publicos municipales en los
parques, fuentes, jardines y monumentos del H. Ayuntamiento de Othon P.
Blanco para la recolecta de residuos solidos, ayudando de esta manera a
conservar la imagen urbana del municipio en su totalidad:;

Coordinar y dar atencién a las demandas de la ciudadania en materia de
reparacion de alcantarillado, bacheo, pintura de camellones y laterales,
mediante un programa emergente;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y

administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior
jerarquico. :

iEl munigipio que todos queremos!




~ .

a. Objetivo y Funciones del Departamento de Podado, Parques, Fuentes y Jardines

Objetivo

Mantener en 6ptimas condiciones los parques, fuentes, jardines y monumentos de
la zona urbana y coadyuvar para los mismos fines en el ambito rural del Municipio.

Funciones

. Planear, programar, dirigir, y evaluar las actividades mensual y anual del
Departamento de Parques, Fuentes, Jardines y Monumentos con base alas
instrucciones del Director General de Servicios Publicos Municipales:

. Coordinar y Programar con los jefes de area de cada sector el trabajo diario
en base a las demandas ciudadanas recibidas;

ll. Supervisar el debido funcionamiento de los sectores:

Vigilar que los servicios publicos se den en su totalidad y con eficiencia,

preservando la imagen urbana de las areas de esparcimiento;

Convocar y Dirigir las reuniones de trabajo con los sectores operativos para

el desarrollo de las actividades de la Direccion General; |

Supervisar y dar conocimiento a las areas responsables de los dafios de Ia

infraestructura de los Parques, Fuentes, Jardines y Monumentos;

VII. Supervisar la limpieza, el mantenimiento de parques, fuentes, jardines y

monumentos y cerciorarse que estos se presten de forma adecuada vy
oportuna a las familias;

—

VI

VIIl. Mantener estrecho contacto con las diferentes alcaldias del Municipio de
Othén P. Blanco, para apoyar a la prestacion de los servicios publicos
municipales en parques, fuentes, jardines y monumentos:;

IX.

Asistir a eventos que designe su jefe inmediato en representacion de la

Direccion General de Servicios Publicos Municipales;

X. Asistir a eventos que competen al H. Ayuntamiento de Othén P. Blanco,
Direccion General de Servicios Publicos Municipales y al Departamento de

Parques, Fuentes, Jardines y Monumentos:

Llevar el control y gestionar la autorizacién de vacaciones, dias econdmicos,

licencias sin goce de sueldo, permisos, entre otras al personal de acuerdo a

las prestaciones que el H. Ayuntamiento otorga a sus trabajadores ante el

departamento administrativo y Direccion General de Servicios Publicos

Municipales de los trabajadores de este departamento;

% iElmun
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XIII.

XIV.

XV.

b.

R
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Supervisar la prestacion de los Servicios Publicos Municipales las diferentes
alcaldias en coordinacién con los alcaldes de estas, para la deteccién de

servicios y la constatacion de la prestacion de servicios en parques, fuentes,
jardines y monumentos:

Participar en el Comité Interno de Proteccion Civil;
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento

de sus funciones conferidas por la Presidenta Municipal y demas que le
concedan las leyes y reglamentos municipales;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y

administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior
jerarquico.

Objetivo y Funciones del Departamento de Recoleccion y Relleno Sanitario

Objetivo

Dirigir, coordinar y/o supervisar las actividades de recoleccion y la disposicion final
del ambito de competencia dentro del Municipio.

Funciones

VL.

VII.
VIII.

Elaborar y Dirigir los programas municipales de la Direccién General;
Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades de recoleccion y
disposicion final de acuerdo con reglamentos, politicas y procedimientos;

. Vigilar el cumplimiento de las rutinas establecidas en los manuales de

procedimientos de recoleccién y disposicién final:

Coordinar y Programar con los responsables de recoleccion y destino final,
el trabajo diario en base a las demandas ciudadanas recibidas, ya sea via
oficio 0 072 asi como la de los Delegados Municipales;

Vigilar que los servicios de recoleccion y destino final se den en su totalidad
y con eficiencia;

Convocar y dirigir las reuniones de trabajo con el departamento operativo
para el desarrollo de las actividades de la Direccién General;

Elaborar el Programa de Operacién Anual del Departamento:

Llevar el control y gestionar la autorizacién de vacaciones, dias econoémicos,
licencias sin goce de sueldo, permisos, entre otras, al personal de acuerdo
a las prestaciones que el H. Ayuntamiento otorga a sus trabajadores ante el
Departamento Administrativo y Direccién General de Servicios Publicos
Municipales de los trabajadores de recoleccién y destino final;
Mantener informado al Director General de Servicios Municipales del
de los programag de trabajo:
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X. Asistir a eventos que designe su jefe inmediato en representacion de la ;
Direccion General de Servicios Publicos Municipales; \
Xl. Participar en el Comité Interno de Proteccion Civil; h
Xll. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones

administrativas aplicables y las que le sean delegadas por s
jerarquico.

legales vy
U superior

Coordinacién de Alumbrado Publico y Eficiencia Energética -

XXI. Cédula de Organigrama y Firmas

Direccion General de
Servicios Publicos

Coordinacién de
Alumbrado Publico y

Departamento de Departamento de
Alumbrado Pablico Zona Alumbrado Publico Zonag
Urbana Rural

Nombre y Cargo

Coordinador de Alumbrado Publico y Eficiencia
Energética

Departamento de Alumbrado Zona Urbana

Departamento de Alumbrado Zona Rural

/;Elm
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XXII. Cédula de Perfil de Puestos
Nombre del puesto Coordinador de Alumbrado Publico y Eficiencia Energética
Nombre de la Unidad Coordinacion de Alumbrado Publico y Eficiencia Energética
Administrativa:
Unidad Administrativa Direccion General de Servicios Publicos Municipales
Adscrita:
Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato (a) Director General
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
S | ® [ No | 0 3 (1) Electricista, (2) Obreros. Base

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Areas de las ciencias sociales, politicas y humanidades, economico-administrativas,
ambientales e ingenieria eléctrica.

Experiencia

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.

Conocimientos

En temas de planeacién y programacién de alumbrado publico y energia eléctrica,
servicios publicos, elaboracion de proyecto de mejoras, marco normativo-
administrativo, vinculacién institucional, y transparencia.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés, funciones
ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Disponibilidad de horario, con base a lo

s diversos horarios que se ajustan al area
(matutino, vespertino y nocturno).

El puesto requiere alguna caracteristica

No () Si, ;Cualy
Por qué? * No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio

publico.

a. Cédula de Perfil de Puestos del Departamento de Alumbrado Zona Urbana

Nombre del puesto

Jefe de Departamento de Alumbrado Zona Urbana

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Alumbrado Zona Urbana

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién General de Servicios Publicos Municipales

Relacion de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Director General
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus
13 (1) Supervisor, (1) Chofer, 7) Base
Electricistas, (4) Obreros.
SL 6 | No 0 6 (1) Electricista, (4) Obreros, (1) Confianza
Supervisor.

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Ingenieria eléctrica y/o carrera afin

Experiencia

1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar.

Conocimientos

En temas de planeacién y programacion de alumbrado publico, servicios
publicos, Aplicacion de sistemas de evaluacion y deteccion de desperfectos en
alumbrado e instalaciones eléctricas.

Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, inteligencia emocional,
trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, participativo, empatico,
responsable.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral

Disponibilidad de horario, con base a los diversos horario

S que se ajustan al area
(matutino, vespertino y nocturno).

El puesto requiere alguna caracteristica \

iEl munfcipio que todos qu
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Si, ¢Cudly * No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
No () Por qué? publico. \

b. Cédula de Perfil de Puestos del Departamento de Alumbrado Zona Rural |
Nombre del puesto Jefe del Departamento de Alumbrado Zona Rural
Nombre de la Unidad Departamento de Alumbrado Zona Rural |
Administrativa: )
Umdaf’ Administrativa Direccién General de Servicios Publicos Municipales |
Adscrita: |

Relacién de autoridad |
Jefe (a) inmediato (a) Director General |
¢Personal a su cargo? Cantidad Puesto Estatus |
S| ) No 0 4 (1) jefe electricista, (§) electricistas Base |
1 (1) supervisor Confianza |
Especificaciones del Puesto . 3
Perfil Profesional Ingenieria eléctrica y a fines -
Experiencia 1 afio en areas afines a las funciones a desempefiar. |
Conocimientos En temas de planeacion Y programacion de alumbrado publico, servicios publicos, |
Aplicacion de sistemas de evaluacion y deteccion de desperfectos en alumbrado e |
instalaciones eléctricas.
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, manejo de estrés, trabajo
en equipo. /
Actitudes Proactivo, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, participativo, empatico,
responsable.
Tipo de Plaza Confianza. /1
Horario laboral Disponibilidad de horario, con base a los diversos horarios que se ajustan al area A §
(matutino, vespertino y nocturno). Vv y;

El puesto requiere alguna caracteristica

No () Si, ¢Cualy ¢  No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio
Por qué? publico.

XXII. Objetivo y Funciones
Objetivo

Planear, administrar, conservar, rehabilitar, ampliar el sistema de alumbrado

publico, a fin de alcanzar las condiciones favorables de iluminacion en |

0s
asentamientos humanos del ambito municipal.

Funciones

. Aplicar las politicas y lineamientos de los programas de la Coordinacion de
Alumbrado Publico;

Il. Mantener, conservar y ampliar la red de alumbrado publico; j
lIl. Supervisar y evaluar las actividades de la Coordinacion;

% iEl munlicipio que todos queremos!
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Atender la demanda extraordinaria de la ciudadania que demande los \
servicios publicos de alumbrado y complementarios;

Vigilar el uso adecuado de Ia infraestructura del sistema de alumbrado;

VI. Aprobar el sistema eléctrico de los nuevos desarrollos;

VII. Aplicar programas preventivos de poda de arboles

que obstruyan la
iluminacion;

VIIl. Mantener una adecuada coordinacion con la Comisién Federal de -

Electricidad para solventar los aspectos técnicos;
. Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios pablicos municipales en el
alumbrado publico de la zona urbana y rural;
X. Mantener estrecho contacto con las diferentes alcaldi
subdelegaciones de todo el ambito municipal;
Asistir a eventos que designe su jefe inmediato en representacion de la
direccion General de Servicios Publicos Municipales;
Llevar el control y gestionar la autorizacion de vacaciones, dias econémicos,

licencias sin goce de sueldo, permisos a trabajadores de la Coordinacion;
XIll. Participar en el Comité Interno de Proteccion Civil;

as, delegaciones y

Xl

XII.

XIV. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales vy
administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior
jerarquico.

a. Objetivo y Funciones del Departamento de Alumbrado Zona Urbana

Objetivo

Planear, administrar, operar, dirigir los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo en el sistema de alumbrado eléctrico de Ia zona urbana.

Funciones

I. Aprueba y aplica programas para los jefes de brigadas
Il. Coordina y dirige las entradas y salidas de vehiculos

. Opera con los trabajadores el manejo de los dispositivos de los camiones
IV. Dirige las funciones de los electricistas

V. Mantiene en buenas condiciones las unidades.

VI. Revisa y verifica con los trabajadores los niveles de combustibles y
lubricantes

VII. Coordina y reporta el mantenimiento primario de las unidades

VIIl. Lleva el control de los registros de incidencias y trabajos realizados al finalizar
los turnos.
IX. Revisa y coordina la bitacora de Ia maquinaria. 2
4 ,
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X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones

administrativas aplicables y las que le sean dele
jerarquico.

28

legales vy
gadas por su superior

b. Departamento de Alumbrado Zona Rural

Objetivo

Planear, administrar, operar, dirigir los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo en el sistema de alumbrado eléctrico de la zona rural.

Funciones

I. Aprueba y aplica programas para los jefes de brigadas;
Il. Coordina y dirige las entradas y salidas de vehiculos:

. Opera con los trabajadores el manejo de los dispositivos de los camiones:
IV. Dirige las funciones de los electricistas;

V. Mantiene en buenas condiciones las unidades;

VI. Revisa y verifica con los trabajadores los niveles de combustibles y
lubricantes;

VII. Coordina y reporta el mantenimiento primario de las unidades;

VIIl. Lleva el control de los registros de incidencias y trabajos realizados al finalizar
los turnos;

IX. Revisa y coordina la bitacora de la maquinaria;
X. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales vy

administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior
jerarquico.

Coordinacion de Taller Mecanico Municipal

XXIV. Cédula de Organigrama y Firma

Direccion General de
Servicios Plblicos Municipales

Coordinacion de Taller Mecanico
Municipal

%El munic
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Nombre y Cargo

Coordinador de Taller Mecanico Municipal

XXV. Cédula de Perfil del Puesto

Nombre del puesto
Nombre de la Unidad L - .
Administrativa: Coordinacion de Taller Mecanico Municipal

Coordinador de Taller Mecanico Municipal

Unidad Administrativa Adscrita: Direccién General de Servicios Publicos Municipales

__Relacién de autoridad

Jefe (a) inmediato (a) Director General
¢Personal a su carqo? Cantidad Puesto Estatus
(2) Soldadores, (1) Intendente, (1)
21 Llantero, (10) Mecanicos, (5) Obreros, (1) Base
Oficial Administrativo, 1 Oficial
Si () No () Administrativo A.
(2) Soldadores, (1 electricista, (2
° mecénicos,( (21) obreros. ? Confianza
1 (1) obrero Eventual

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional Areas de las ciencias sociales, econdmico-administrativas, ingenieria mecanica.
Experiencia 1 afo en areas afines a las funciones a desempeniar.
Conocimientos En temas de mecanica en general, marco normativo-administrativo, elaboracién de
dictamenes, bitacoras, inventario.
Habilidades Autodidacta, manejo de grupo, resolucion de conflictos, inteligencia emocional,
funciones ejecutivas, trabajo en equipo.
Actitudes Proactivo, responsable, colaborativo, respetuoso, tolerante, solidario, honrado,
responsable, lider.
Tipo de Plaza Confianza.
Horario laboral Disponibilidad de horario. S
El puesto requiere alguna caracteristica
Si, ¢Cualy
Por qué? °

No tener sanciones vigentes que lo inhabiliten para el servicio

No () publico.

XXVI. Objetivo y Funciones

Objetivo

Mantener, diagnosticar, reparar, y dar mantenimiento preventivo de manera
oportuna, precisa y detallada a los vehiculos, motores, sistemas eléctricos que
pertenezcan a la Direccion General de los Servicios Publicos Municipales.



Funciones

VI

VII.
VII.

Xl

XIl.
XMI.
XIV.

N
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Diagnostica los vehiculos que ingresen al taller por fallas mecanicas;

- Diagnostica motores, sistemas eléctricos y fallos de computadoras
automotrices;

Realiza el mantenimiento preventivo de las unidades de

la Direccion

General de Servicios Publicos Municipales;
Repara y dar Seguimiento Ia recepcion y salida de Vehiculos:
Revisa y dar mantenimiento predictivo a vehiculos que se ingresen por fallas

mecanicas;

Solicita las refacciones y herramientas para dar mantenimiento a los

vehiculos;

Lleva el control de vehiculos reparados, motores y sistemas eléctricos;
Gestiona insumos para los vehiculos, maquinaria y otras que se requiera

para el desempefio laboral;

Lleva los protocolos de seguridad e higiene en el trabajo;
Determina, cuantifica y solicita materiales a Ia direccion administrativa para

el mantenimiento de los vehiculos;

Programa actividades preventivas de pinturas en los vehiculos de Ia
Direccion de los Servicios Publicos Municipales;

Mejorar el estado fisico de las unidades de servicio publico;

Mantiene limpia su area de trabajo;

Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y
administrativas aplicables y las que le sean delegadas por su superior

jerarquico.

XXVIL.

Apartado de Firmas

Dr. Angel Ezequiel Rivero Palomo
Vocal de la Comisién de Gobierno y
Régimen Interior

ipio que todos queremos!
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Lic. Luis Mario Ramirez Campos
Director General de Servicios Publicos Municipales
Expidio

Secretari@ Técnica

o

Coordiné;cién Administrativa

Coordinacion de Imagen Urbana

[ s

e

Departamento de iecoleccién y Relleno

Departamento &e odado, Parques, Fuentes y
Sanitario

Jardines

%;)ordinacién de Alumb;ado Publico y Eficiencia Energé' ca

/'y
Departamento de Alumbrado Zona Rural

Coordinacion de Taller Municipal

Clave del documento: MOPB-DGSPM

Fecha de expedicién: 11 de julio de 2022

iEl municipio que todos queremos!




