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Ill. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es un
documento oficial que describe claramente la estructura organica y las funciones asignadas a
cada elemento de la misma, asi como la autoridad y las tareas especificas asignadas a cada
trabajador de la Dependencia.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es un
instrumento de trabajo y consulta. Es un medio para familiarizarse con la estructura organica y
con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta Dependencia. Su consulta permite
identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la
integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones. En
presente Manual se registra y se actualiza la informacién detallada referente a los antecedentes
histéricos, el marco juridico, las funciones de las areas que la integran, los grados de autoridad,
responsabilidad, las lineas de comunicacion y coordinacién existentes.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es de
observancia general y de caracter obligatorio para todas las personas que laboran en la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

El Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales es un
instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo, que describe las relaciones organicas
que se dan entre las Unidades Administrativas y las Areas de Apoyo de la Dependencia,
enunciando sus objetivos y funciones y complementa lo estipulado en el Reglamento de la
Administracién Publica del Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

La integracion del presente Manual de Organizacion de la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales se formula en cumplimiento a lo previsto en los Articulos 56 Fraccién | inciso oy
60 Fraccion Il inciso ¢) de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; 34 Fracciones
a), b) y ultimo parrafo, 35 segundo y tercer parrafos y Transitorio TERCERO del Reglamento de
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la Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; con el fin de
establecer los principales aspectos juridicos, organicos y funcionales a efecto que las y los
servidores publicos de esta Dependencia y del resto de la Administracién Publica Municipal de
Mineral de la Reforma, asi como ofras instancias y la ciudadania en general, tengan un
conocimiento claro y preciso de funcionamiento de la misma.

Por ser un instrumento de apoyo al funcionamiento administrativo de la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales, el presente Manual debe ser actualizado. La actualizacion se realizara
cuando se operen cambios en la nomenclatura o

estructura organica de dicha Dependencia por: modificacion, crecimiento o compactacion;
distinta distribucién de funciones entre las Unidades Administrativas y Areas de Apoyo que la
integran por modificaciones a las disposiciones legales y normativas aplicables o cualquier otro
cambio.

IV. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales se
elabora para proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de |a organizacion y
funcionamiento de dicha Dependencia de conformidad a lo establecido en los Articulos 99, 100,
101, 102,103, 104, 105, 106, 107 y 108 del Reglamento de la Administracion Pablica de Municipio
de Mineral de la Reforma, Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con
fecha 16 de enero de 2023 Alcance Dos; indicando las funciones y responsabilidades de las y
los servidores publicos adscritos a la Secretaria de Servicios Publicos Municipales .

Lo anterior con el fin de alcanzar una mayor efectividad bajo criterios de eficiencia, eficacia y
modernizacion administrativa en la implementacién de la gestién de competencias, atribuciones
y asuntos a cargo de la Dependencia, evitando duplicidades de funciones durante el desarrollo
de las tareas diarias; promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién de los
compromisos adquiridos por la Administracién Publica Municipal de Mineral de la Reforma y
racionalizando la utilizacién de recursos humanos, materiales y financieros, para proporcionar
servicios de calidad en el ambito de su competencia.
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Adicionalmente, promover la consulta y capacitacién permanente que permita al personal que se
encuentra laborando en la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales, como al de nuevo
ingreso, contar con un marco de referencia para el adecuado desarrollo de sus actividades, asi
como la identificacion de relaciones jerarquicas y mecanismos de comunicacion, bajo el principio
de contar con una gestion focalizada al incremento de la productividad y la transparencia.

V. POLITICAS DE USO DEL MANUAL

La persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales establecera los
mecanismos para la difusién, capacitacion y utilizacién del presente Manual de Organizacion.

Las y los servidores publicos de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales deben
conocer a detalle el contenido del presente Manual de Organizacion, con el objeto de tener el
conocimiento general de la accién institucional, asi como de identificar los grados de autoridad,
la responsabilidad, la jerarquia, las lineas de comunicacion formal y las funciones que se tienen
que desarrollarse en los puestos que se mencionan.

Las y los servidores publicos pueden consultar el presente Manual de Organizacion de la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales siempre que sea necesario.

Toda persona servidor plblico debe de acatar las disposiciones que Presidente Municipal y
superior jerarquico determinen, prevaleciendo la cultura del derecho y la paz social.

La persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales, asi como las personas
Titulares de las Direcciones de area vigilaran la aplicacion de las funciones contenidas en el
presente Manual de Organizacién dentro de areas de su competencia.
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Cuando se tenga la necesidad de realizar algtin cambio, las personas Titulares de las Unidades
Administrativas y de Apoyo de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales podran revisar
el Manual de Organizacién y hacer las observaciones pertinentes al Titular de la Secretaria.

El Manual de Organizacién de la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales sera vigente
mientras que no haya otro que lo sustituya.

VI. MARCO JURIDICO-NORMATIVO
CONSTITUCIONES:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo;
LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesi6én de Sujetos Obligados.
La Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Hidalgo.
Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal del afio 2023.
Ley de Coordinaci6n para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo.
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Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo.
Ley de Planeacién y Prospectiva para el Estado de Hidalgo.

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas del Estado de Hidalgo.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico del Estado de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatales y Municipales, asi como de los
Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.
Ley de Entrega Recepcidn de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.

Ley de Salud para el Estado de Hidalgo.

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos del Estado de Hidalgo.

REGLAMENTOS:

Cédigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma:

Reglamento de la Administracién Pdblica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de Panteones, Agencias, Servicios Funerarios y Crematorios del Municipio de
Mineral de la Reforma, Estado de Hidalgo.

Reglamento para la Proteccion, Tenencia y Trato digno de Animales en el Municipio de Mineral
de la Reforma, Estado de Hidalgo.

Reglamento para regular los mercados, controlar y vigilar el comercio en la via publica, tianguis,
puestos fijos y semifijos en Mineral de la Reforma.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo. Reglamento de Salud para el Municipio de Pachuca de Soto, Estado de
Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental para
el Estado De Hidalgo.
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PLANES:

Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracién en turno (2020 -
2024).

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Lineamientos para la Formulacién e Implementacién de Programas Municipales de Desarrollo
2017-2022 Hidalgo;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma;

Catélogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catéalogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catalogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catélogos de la clave Presupuestaria 2021;

Guia para la integracién y rendicién de informes de Gestién Financiera y Cuenta Publica para el
Ejercicio Fiscal (En Curso) de los Municipios del Estado De Hidalgo, ASEH;

Guia rapida para la Formulacién de Programas con la Metodologia del Marco Logico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios o equivalente) con base en
sus diagndsticos y criterios de seleccién;

Manual para el disefio y la construccién de indicadores, CONEVAL, para la elaboracién de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para la
elaboraciéon de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para anélisis de indicadores CREMAA;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;
Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

OTRAS DISPOSICIONES:

Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de Pachuca
de Soto 2015;
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VIl. ANTECEDENTES

Para apoyar a Presidente Municipal en la conduccién de la politica para la integracién del
Presupuesto basado en Resultados, asi como la evaluacién de metas y objetivos del Plan
Municipal de Desarrollo, se crea la Secretaria de Servicios Piiblicos Municipales como érgano
de la Administracién Publica Municipal, constituido por DECRETO NUMERO 012/201 7, mediante
el cual Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Mineral de la Reforma, Estado Libre y
Soberano de Hidalgo expide el Reglamento de la Administracién PCblica Municipal de Mineral
de la Reforma, Hidalgo publicado el 06 de noviembre de 2017 Alcance Uno Nim. 45 en el
Peri6dico Oficial del Estado de Hidalgo, en el cual se sefialan sus funciones (TITULO DECIMO
Articulos del 99 al 108).

Dicho Reglamento fue aprobado en la Decimoquinta Sesién Extraordinaria de fecha 03 de mayo
de 2017 mediante Acuerdo A.M.R./15SE/052/3MAY02017 del Ayuntamiento de Mineral de la
Reforma, Hidalgo.

Posteriormente, ante la necesidad de simplificar y agilizar el manejo de la informacién, y
eficientantar el funcionamiento de la Secretaria de Servicios Piblicos Municipales, con el
cambio de las Administraciones Municipales.

La Secretaria de Servicios Publicos Municipales se crea el 17 de enero del 2023.

Dejando de ser Direccién de Servicios Municipales y de pertenecer a la Secretaria de obras
Publicas

En el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Nim. 03 de 16 de enero de 2023 se
publicé el Decreto nimero 11/2023 que ABROGA EL DECRETO NUMERO 012/2017 QUE
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EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE MINERAL DE
LA REFORMA, HIDALGO Y EXPIDE EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PARA EL MUNICIPIO DE MINERAL DE LA REFORMA, HIDALGO, mediante el cual se formaliza
el cambio en la estructura de la Secretaria de Servicios Pblicos Municipales y ampliando sus
funciones en la conduccion del proceso de planeacion para el desarrollo municipal, con el fin de
dar congruencia a las funciones sustantivas de la misma y acotarlas a las competencias de cada
Dependencia.

VIil. ATRIBUCIONES

Las conferidas en el Reglamento de la Administracién Pciblica para el Municipio de Mineral de la
Reforma, Hidalgo publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo Alcance Dos Num. 03
de 16 de enero de 2023, de acuerdo a lo siguiente:

“SECCION IX
DE LA COMPETENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

SUBSECCION |
DE LA COMPETENCIA

Articulo 99. La Secretaria de Servicios Publicos Municipales es Ia Dependencia de la
Administracién Publica Municipal, encargada de apoyar a Presidente Municipal a proveer la
prestacién de servicios ptblicos de conformidad con lo establecido en la Ley Organica y los
reglamentos respectivos, asegurando que en la jurisdiccién municipal se cuente con limpia;
gestion, recoleccion y manejo integral de residuos sélidos; vigilancia sobre la sanidad: alumbrado
publico; administracién de mercados y panteones:; conservacién de inmuebles municipales,
parques y jardines y su equipamiento, con el propésito central de garantizar el derecho de todos
los habitantes del Municipio a vivir en un ambiente adecuado para su desarrollo, salud y
bienestar.
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IX. MISION

Brindar los servicios publicos municipales para que todos los mineral reférmenses eleven su
calidad de vida mediante la participacién ciudadana, planeacion, organizacion, seguimiento,
mantenimiento y conservacion de la infraestructura urbana municipal.

X. VISION

Ser una Secretaria que ofrezca Servicios Publicos de alta calidad y eficiencia para la ciudadania
mediante el manejo oportuno de los recursos materiales y humanos, contribuyendo a lograr Ia
politica municipal.

Xl. PRINCIPIOS

Los servidores publicos de la Secretaria de Servicios Plblicos Municipales se rigen por
Principios estipulados en el Articulo 5 del Cédigo de Etica de la

Administracién Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019; y cuya observancia
resulta indispensable en el actuar cotidiano en el desempefio de sus cargos, empleos o
comisiones.

Pagina 11| 111



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA Version No. 2
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de

actualizacion:

wwerscpstanerosua  SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES  31/marzo/2023

Xll. VALORES

Los valores que constituyen la conducta de los servidores publicos de la Secretaria de Servicios
Puablicos Municipales estan establecidos en el Articulo 4 del Cédigo de Etica de la
Administracién Publica Municipal de Mineral de la Reforma, Hidalgo vigente, publicado en el
Peri6dico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha 18 de marzo de 2019, y adicionalmente a estos
son:

Administracion de recursos: Proceso de planificacion, organizacion, direccién y control de los
recursos disponibles para lograr los objetivos.

Autodominio: Capacidad de controlar los propios impulsos.

Capacidad de Organizacién: Optimizacion de recursos, asignar tareas de forma eficiente y
fortalecer las capacidades de liderazgo.

Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

Empatia: Intencién de comprender los sentimientos y emociones, intentando experimentar de
forma objetiva y racional lo que siente otro individuo.

Igualdad: Ejercicio del empleo, cargo o comision atendiendo por igual a todos los colaboradores
de la Administracién Puablica Municipal y los miembros de la sociedad sin importar su sexo, edad,
raza, etnia, religion, preferencia politica, identidad de género, independientemente de su
capacidad.

Inclusion: Capacidad de aceptar a todas las personas como iguales y garantizar que tengan
acceso a los mismos servicios y oportunidades que los demas.

Iniciativa: Capacidad para idear, inventar o emprender cosas.
Inmediata Toma de Decisiones: Selecciona la alternativa mas adecuada y acertada.
Liderang: Capacidad de conducir al cumplimiento de objetivos a un equipo de trabajo.

Puntualidad: Capacidad de cumplir con las obligaciones aceptadas en tiempo y forma
establecidos.

Responsabilidad: Reflexionar, administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos.
Solucién de problemas: Eficiencia y calidad para solventar una situacién problematica.

Trabajo Bajo Presién: Toma de decisiones eficaces y eficientes.
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Trabajo en Equipo: Idear estrategias, procedimientos y metodologias dentro de un grupo
humano, para lograr las metas propuestas. '

Los valores salvaguardaran los principios que rigen el servicio publico en apego a lo previsto en
la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Xlll. ESTRUCTURA ORGANICA

252 Direccién de Limpia, Sanidad y Servicios Generales 228
PLAZAS

2521 Centro de control canino 15
PLAZAS

. 2 . a5
253 Direccion de Parques y Jardines LIS

S . 11
254 Direccién de Alumbrado Publico .

255 Direccion de Mercados y Comercio en via publica 14
PLAZAS

256 Direccion de Panteones 7
PLAZAS

257 Titular de area de administracién 15
PLAZAS
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XIV. ORGANIGRAMA

2.5.1. Despecho de Secretaria de
Servicios Publicos Municipales

2.5.1.1. Area de apoyo
administrativa {Asistente)

2.5.1.2 Correspondencia

2.5.1.3 Aux. de

seguimiento de redes
sociales

2.5.14 Titular del érea
administrativa

2.5.2 Direccion de 35 I Difecoibnd iz 2.5.5 Direccidn
Limpia, Sanidad y B e rdlin - 2.54 Direccion de Mercados y Comercio
Servicios Generales Sraea Y aRaines Alumbrado Pdblico en Via Publica

2.5.6 Direccion de

Panteones

2.5.2.1 Control
Eﬁa&m
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2.5.1.1 Titular del 4rea
administrativa

2.5.1.3 lefatura de recursos
financieros

2.5.1.2 Jefatura de
Materiales

.5.1.1 Jefatura de Recursos
Humanos

2.5.1:2.1 Parque vehicular
corralon

2.5.1.3.1 Auxiliares generales
2.5.1.1.1 Auxiliar

administrativo

2.5.1.2.2 Parque vehicular
Toril

2.5.1.2.3 Auxiliares
generales para

2.5.1.1.2 Auxiliar comprobaciones (3)
administrativo TM
2.5.1.2.4 Auxiliares de
2.5.1.1.3 Auxiliar
administrativo TV

2.5.1.3.2 Auxiliares generales

control de material
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2.5.2 Direccidn de
Limpias, Sanidad y
Servicios Generales

2.5.2.4 Residuos
Sélidos

2.5.2.1 Sanidad 2.5.2.2 Control Canino 2.5.2.3 Jefatura

Operativa

2.5.2.3.1 Cuadrilla
2.5.2.2.1 Asistente - F
25.2.1.1-4 Limpias (2 turnos) 252.4.1 Cuadrilla
Supervisares

| 2.5.2.2.2 Recepcion coordinadar(2 turno
ciudadana
- 2.5.2.2.3 Médico ety e 2.5.2.4.3 Convenio
2.5.2,1.5 Auxiliar Veterinario empresariales
Administrativo 2.5.2.2.31 Auxiliar 2.5.2.3.3 Maguinaria
Cirujano M.v.Z : {2 turnos)

2.5.2 2.4 Recolector 2.5.2.4.4 Parque
de caninos 2.5.2.3.4 Albafileria Vehicular (choferes) .
2.5.2.2 5 Recolector
de caninos
2.5.2.3.5 Herreria

2.5.2.2.6 Aux. de X

it e
nsp 0 Mantenimiento
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2.5.3 Direccion de Parques y Jardines

2.5.3.1 Coordinador parques, jardines, vigilantes y 2.5.3.2 Coordinador de limpias
barrenderos.

2.5.3.1.1 Auxiliares (20) 2
cuadrillas 2.5:3.2.1 Augxiliares (20) 2
TM-TV cuadrillas TM
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2.5.4 Direccién de Alumbrado Pablico

2.5.4.1 Coordinador alumbrado matutino 2.5.4.2 Coordinador alumbrado vespertino

2.5.3.2.1 Auxiliares (2)
1 Pluma

2 Plumas
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2.5.5 Direccién Mercados y Comercio en
Via Publica

2.5.5.1Auxiliar
administrativo

2.5.5.2 EncargadoControl y vigilancia

" 2.5.5.3 Encargado Comercio Informal
comercial

2.5.5.:2.1 Inspectores (6) 2.5.5.3.1 Inspectores (6)
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2.5.6 Direccion de Panteones

2.5.6.1 Jefatura Pantedn Pachuquilla

2.5.6.2 lefatura Panteon Azoyatla

+2.5.6.1.1 Auxiliar
administrativ
* 2.5.6.2.7 Auxiliar
administrativo

256111
Mantenimiento_

2.5.6.2.1.1
Mantenimiento
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Presidente Municipal.

ubordinados: Nombre del Puesto No. de Plazas adscritas
1 Direccion de Limpia, Sanidad y Servicios Generales 228
2 Titular de la area administrativa 15
3 Direccién de Parques y Jardines 116
4 Direccién de Alumbrado Publico 1
5 Direccién de Mercados y Comercio en via publica 14
6 Direccién de Panteones 7
5 Scj:'cr'etaria de] Titular de la Secretaria de Servicios 1
Publicos Municipales
8 Encargada de Correspondencia 1
9 Auxiliar de seguimiento de redes sociales 1
10 | Apoyo Técnico Especializado 16
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Proyectar, sistematizar, administrar e instituir programas y actividades que permitan
brindar y optimar los servicios publicos municipales en materia de limpia, sanidad,
servicios generales, parques y jardines, alumbrado publico, mercado y comercio en via
publica y panteones. ;

Relaciones
internas

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Con que puesto/area

¢ Para qué?

Presidente Municipal de Mineral
de la Reforma, Despacho.

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento.

Secretaria General Municipal

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento.

Secretaria de Tesoreria

Cumplir y hacer cumplir la ley de ingresos, cuotas
y tarifas en las actividades de su competencia.

Secretaria de Seguridad Publica
y Transito Municipal

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento.

Secretaria de Obras Publicas,
Desarrollo Urbano y Ecologia

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucion.

Secretaria de Desarrollo
Humano y Social

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucion.

Secretaria de Desarrollo
Econdmico

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucién.
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Secretaria de Administracion

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucién.

Unidad de Planeacion y
Evaluacion

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento.

10

Contraloria Municipal

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucion.

11

Director de Alumbrado Publico

Aprobar, Asegurar, Autorizar, Difundir, Definir y
Gestionar.

12

Director de Mercados y
Comercio en via publica

Aprobar, Asegurar, Autorizar, Difundir, Definir y
Gestionar.

13

Director de Panteones

Aprobar, Asegurar, Autorizar, Difundir, Definir y
Gestionar.

14

Técnico especializado

Aprobar, Asegurar, Autorizar, Difundir, Definir y
Gestionar.

15

Secretaria de Titular de la
secretaria de servicios Plblicos
Municipales

Aprobar, Asegurar, Autorizar, Difundir, Definir y
Gestionar.

16

Secretaria administrativa

Coordinar el proceso de gestién programatica y
presupuestacion del gasto publico

17

Auxiliar |

Dar solucion, Revisar y Organizar

18

Todas Dependencias

Colaborar, Contribuir, Dar seguimiento, Dar
solucion.

Relaciones

externas

Con que area/organizacion

¢Para qué?

Ciudadania

Organizar trabajo del COPLADEM. Acciones para
desarrollo y fortalecimiento del Municipio.
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Gobierno Federal, Estatal,

Dar seguimiento a las denuncias de la Unidad
Especializada en la Investigacion en los delitos
contra los animales ante la Procuraduria Estatal de
Proteccién al Ambiente y Procuraduria General de
Justicia.

Academias, colegios, camaras.

Convenio de prestacion de servicio, realizacion de
servicio social o practicas profesionales.

Convenios empresariales de
recoleccién de residuos solidos

Convenio de prestacién de servicio de recoleccién
de residuos sélidos a domicilio.

Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

Habilidades:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Administraciéon Publica,
Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial,

Economia

Administracién de Empresas

Ciencias y técnicas de la Comunicacién

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia, empatia.

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y control, toma
de decisiones, capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de
actividades tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican
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la aplicacion de un rango variado de principios fundamentales y técnicas
complejas. Emite lineamientos generales a sus subordinados.

1(_2?no.mm|entos Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa, evaluacion de politicas
SCIEaS: publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacién de la legislacién

en materia de administracién publica.

Experiencia:

Minima en Afios, meses

Administracién Puablica en materia de 6 afios
planeacién y evaluacion

Licencia para manejo: SI NO | X

Horario laboral: Diurno

Observaciones: Atencion para ambos turnos para casos de emergencia o
incidencias.

Competencias requeridas
para el desempeiio del Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
puesto:

1 N/A
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XV.3. FUNCIONES

I. Planear, organizar, verificar y evaluar la prestacién de los servicios publicos
municipales.

Il. Proponery someter a la aprobacion del Ayuntamiento la reglamentacién municipal en
materia de servicios publicos, determinando las bases explicitas respecto a la
aplicacién o ejecucion de cada servicio, las condiciones técnicas y econémicas en
que deban prestarse, a fin de asegurar su menor costo, eficiencia, continuidad y
eficacia.

Ifl. Dirigir la elaboracién de diagnésticos para conocer la situacién de los servicios
publicos en Municipio, identificando las prioridades al momento de gestionar
proyectos o elaborar politicas ptiblicas.

IV. Planear las estrategias y lineamientos, mediante los cuales sean instrumentados,
aprobados, ejecutados, seguidos y evaluados los proyectos municipales de sanidad
y limpia, alumbrado publico, conservacién y mejoramiento de la infraestructura urbana
y propia municipal, mercados y panteones.

V. Dirigir la elaboracidn de programas anuales de conservacion y mantenimiento en las
areas de alumbrado publico, parques y jardines, panteones, mercados, Centro de
Control Canino, el patrimonio inmobiliario municipal y supervisar su ejecucién.

VI. Implementar sistemas de gestiéon de calidad que permitan tener un seguimiento
adecuado de cada uno de los reportes y peticiones de la ciudadania, para generar e
implementar programas para su debida atencién.

\Y!

.Verificar que la prestacion de los servicios publicos municipales se realice conforme
a los programas de trabajo establecidos y cuenten con las bitacoras de comprobacién
y evidencia fotografica generadas por las diferentes Direcciones de la Secretaria de
Servicios Publicos Municipales.

VIII.  Recibir la informacién y quejas en materia de servicios publicos municipales de la
ciudadania en general, servidores publicos de los tres érdenes de gobierno, enlaces,
delegados, subdelegados con la finalidad de evaluar los problemas y necesidades
presentados.
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IX. Recibir las solicitudes y necesidades que la ciudadania presenta en materia de
recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, mercados, panteones,
mantenimiento de parques, jardines y areas verdes y control canino y turnar a las
Direcciones correspondientes, llevando un control y seguimiento de las mismas, para
la elaboracion de informes y reportes que le sean requeridos.

X. Recibir las solicitudes y peticiones de la ciudadania generadas a través de redes
sociales y turnarlas a las Direcciones correspondientes, supervisando su atencién y
rindiendo el informe al respecto.

Xl. Informar y justificar la existencia de imposibilidad alguna por parte de! Municipio para
la prestacién de los servicios publicos, proponiendo en su caso, la conveniencia de
que se presten por un tercero bajo el régimen de concesién.

XlI.Proponer a Presidente Municipal, en el ambito de su competencia, aquellos servicios
publicos que puedan ser sujetos de concesién a los particulares.

XHi.  Dirigir la vigilancia, que se realice con respecto al cumplimiento de las obligaciones
de los concesionarios de distintos servicios publicos.

XIV.  Regular la transportacién, almacenamiento, manejo, tratamiento y disposicion final
de los residuos sélidos urbanos y de manejo especial que no estén considerados
como peligrosos, observando las Normas Oficiales Mexicanas y Normas Técnicas
Ecolégicas Estatales.

XV.Planear la organizacion y funcionamiento de la recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion final de residuos sélidos, en base a objetivos, normas, politicas y criterios
para la 6ptima administracién de las areas abocadas a funciones de limpieza.

XVI.  Regular y supervisar continuamente los servicios de limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento y disposicién final de residuos sélidos, brindados por el Municipio o
concesionados, procurando su vinculacion con el modelo de limpia, tratamiento y
destino de desechos sélidos del Estado, bajo criterios de eficiencia, productividad y
ahorro en el gasto publico, mayor cercania y calidad de servicios a la poblacion.

XVII.  Verificar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y programas en
materia de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento, disposicién final y
aprovechamiento de residuos sélidos.
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XVIIl. Instrumentar estrategias y lineamientos a través de los cuales en el Municipio se
controlen, supervisen y evallen los procesos y procedimientos abocados a la
recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos.

XIX. Establecer la ejecuciéon de campafias de limpieza y separacién de desechos
organicos e inorganicos, que eviten la proliferacion de basura y desechos sélidos en
el Municipio.

XX.Instrumentar campafias permanentes para fomentar la separacion de residuos soélidos
urbanos y de manejo especial desde su fuente, para facilitar la implantacién de
sistemas para la gestion integral de dichos residuos, conforme a los lineamientos
establecidos en materia de medio ambiente y de salud.

XXI. . Proponer e implementar, previa autorizacién de Ayuntamiento, el Programa
Municipal de Prevencién y Gestién Integral de Residuos Sélidos.

XXII. Gestionar, fomentar y controlar la venta y aprovechamiento de residuos a través
de la valorizacién de productos y subproductos generados por la separacién y
tratamiento.

XXIl. Formular el diagnéstico basico municipal para la gestién integral de residuos, asi
como la infraestructura para manejarlos integralmente.

XXIV. Formular los planes y programas municipales para el manejo integral de los
residuos, impulsando la conciencia y participacién en la reduccién, reutilizacién y
reciclado de mismos.

XXV. Promover mediante el principio de responsabilidad compartida, la participacién de
los sectores productivos y de la sociedad en la prevencién de generacién de residuos,
fomentar la valorizacién y llevar a cabo la gestion integral de residuos.

XXVI. Proponer convenios, contratos y demas actos juridicos que se consideren
necesarios para la gestion integral de residuos, asi como las concesiones de una o
mas de las actividades que comprende la prestacion de los servicios de manejo
integral de los residuos.

XXVII. Promover el reconocimiento a los esfuerzos més destacados de la sociedad y
sectores econdémicos en materia de reduccién y gestion integral de los residuos.
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XXVIil.Verificar el mantenimiento y aseo de las calles, avenidas, camellones, parques,
jardines y lugares publicos del Municipio. :

XXIX. Implementar la cultura de la limpieza y separacion de residuos sélidos desde la
fuente, estableciendo mecanismos que permitan la recoleccién selectiva en el
Municipio, incluyendo a los concesionarios que presten este servicio: asi como el
adecuado traslado y disposicién final de residuos.

XXX. Organizar y supervisar la observancia de las disposiciones legales vigentes en
materia de control canino y antirrabico, asi como de la tenencia, proteccién y trato
digno a los animales.

XXXI. Establecer las estrategias de coordinacion con las instancias federales, estatales
y municipales para el funcionamiento del Centro de Control Canino municipal.

XXXII. Promover los convenios de colaboracién con las autoridades correspondientes
para proveer los servicios de sanidad animal, procurando su vinculacién con el
modelo sanitario del Estado.

XXXIIl.Organizar la ejecucién de campafias de vacunacion antirrabica, esterilizacion y
maniobras de levantamientos que eviten la proliferacién canina y, en su caso, de
fauna nociva.

XXXIV. Identificar, valorar y generar acciones encaminadas al mantenimiento de
los espacios publicos, para que se tenga un control de sus necesidades y emprender
acciones destinadas a solucionarlas.

XXXV. Asegurar el funcionamiento del alumbrado publico y el ahorro de energia, asi
como elaborar conjuntamente con la Comision Federal de Electricidad el censo de
luminarias en el Municipio.

XXXVI. Crear las condiciones para la generacion y administracién de energia para
el autoconsumo de las instalaciones que formen parte de la Administracién Publica
Municipal.

XXXVIL. Administrar la intendencia, dar mantenimiento menor y servicios generales
a los bienes inmuebles del Gobierno Municipal.
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XXXV Prestar el servicio publico de mercados y tianguis publicos municipales, asf
como administrar y controlar el funcionamiento de los mismos en los términos de la
normatividad aplicable; a fin de garantizar su correcta operacién y funcionamiento.

XXXIX. Proponer el mejoramiento y modernizacién de la infraestructura y servicios,
para el manejo de los mercados municipales, que fomente el abasto y el comercio
interior.

XL. Establecer mecanismos de coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econémico
municipal para fomentar la asociacion de pequefios productores en unidades, que
estén orientadas a favorecer la tecnificacion, financiamiento, industrializacion y
comercializacion de sus productos; asi como para realizar acciones de apoyo,
colaboracién, modernizacién y promocién para fomentar el sector comercio.

XLl Normar el establecimiento de mercados y comercio en via publica.

XLIl.  Proponer y someter a la aprobacién de Ayuntamiento la reglamentacién de las
actividades mercantiles en la via publica.

XLIll. Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados y cualquier
actividad mercantil que se realice en la via publica, conforme a la normatividad
aplicable.

XLIV. Administrar el funcionamiento de los servicios de estacionamiento y bafios en
mercados municipales, o en su caso, proponer las bases y lineamientos para la
prestacion de esos servicios bajo el régimen de concesion.

XLV. Ordenar la reubicacién o reinstalacion de los puestos en los que se gjerza el
comercio en la via pablica, por causas de fuerza mayor o interés publico.

XLVL. Vigilar la observancia de las disposiciones legales vigentes para la administracién
de panteones del Municipio.

XLVI|. Establecer los lineamientos para la organizacién, consolidacién y regulacion de
los servicios de velacion, traslado, inhumacién y cremacién de cadaveres y restos
humanos, aridos o cremados; asi como los objetivos, normas, politicas y criterios para
el desahogo de estos asuntos, procurando su vinculacién con el modelo sanitario del
Estado, bajo criterios de eficiencia, productividad y ahorro en el gasto publico y mayor
cercania y calidad de servicios a poblacién.
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XLVII. Asegurar la operacién de los panteones municipales, asi como los servicios de
inhumacién que preste el Municipio.

XLIX. Solicitar la informacién de los servicios prestados en los panteones.

L. Desafectar el servicio de panteones municipales cuando ya no exista ocupacion
disponible, de acuerdo a lo previsto en la reglamentacién municipal aplicable.

LI. Proporcionar a las autoridades competentes, cuando asi lo soliciten, informacién
relacionada a las inhumaciones de cadaveres, re inhumaciones y exhumacién de
restos humanos que se encuentren en los panteones del Municipio.

LIl. Autorizar la donacién a instituciones educativas de restos &ridos no reclamados, u
ordenar su incineracién en los términos de las disposiciones reglamentarias
aplicables.

Llll.  Expedir las credenciales de identificacién de los inspectores adscritos a la
Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

LIV. Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacién, organizacion, fusion o
desaparicion de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el
Manual de Organizacion, para someterlos a la consideracion de Presidente Municipal.

LV.Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos
correspondiente a la Dependencia a su cargo, conforme a los lineamientos
establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de
Tesoreria y Administracion; garantizando que todas las actividades de la
Dependencia a su cargo se reflejen en los mismos.

LVI. Diseflar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas 'y
procedimientos correspondientes a sus funciones. .

LVII.  Nombrar y remover, previo acuerdo con Presidente Municipal, a las personas
Titulares de las Unidades Administrativas y las de Apoyo adscritas a su Dependencia,
asi como nombrar a las y los servidores publicos adscritos restantes.

LVIIl. Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacion y
seguimiento de los estudios de prospectiva necesarios, para realizar una planeacion
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estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la
definicion e implementacién de politicas publicas que tengan relacién con la
construccion de escenarios futuros y planes de accién para su consecucion.

LIX.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacién,
ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrolio.

LX. Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas,
con las representaciones de los grupos sociales o los particulares interesados,
tomando en consideracién los criterios que puede emitir el COPLADEM.

LXI.  Proponer, someter a la aprobacion de Presidente Municipal y, en su caso,
implementar, esquemas de cooperacién con instancias de investigacion e
instituciones de educacion superior.

LXil.  Analizar y proponer por el conducto de Presidente Municipal al Ayuntamiento en
tiempo y forma en apego a las disposiciones legales establecidas, las cuotas y tarifas
por diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la Ley de
Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal.

LXill. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologias de la informacién.

LXIV. Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y
prioridades establecidas para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal.

LXV. Crear estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
definidos en los instrumentos de planeacién que tiene la Administracién Publica
Municipal.

LXVI. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica
Municipal para su analisis y revision el plan de trabajo anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos anual con base en la estrategia programatica, asi como con
base en resultados para medir el desempefio de la Dependencia y de las Unidades
Administrativas que la integran, en alineacion con el Plan Municipal de Desarrollo.

LXVII. Coordinar el proceso de gestion programética y presupuestacion del gasto publico
total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado ante
la instancia municipal correspondiente.
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LXVIII. Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando
el cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas
regionales y especiales requeridos.

LXIX. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia.

LXX. Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacién, autorizacién y
modificacion del presupuesto de gasto de operacién de la Dependencia a su cargo.

LXXI. Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Dependencia a su cargo, con base en la normativa emitida para tal
efecto por la Secretaria de Tesoreria y Administracién.

LXXII. Fijar anualmente dentro de ambitc de su competencia, las tarifas, derechos que
deberan cobrarse por los servicios que prestan y aprovechamientos; para que sean
considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos.

LXXIH. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de
su competencia.

LXXIV.Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia.

LXXV. Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las Unidades
Administrativas de la Dependencia, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales
correspondientes.

LXXVI.Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios la dotacién de combustible ante la instancia municipal competente, para el
parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos
utilitarios.

LXXVII. Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria
a su cargo, asi como sus vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento
preventivo oportuno y en medidas de las necesidades de la operacion.
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LXXVill. Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles
asignados a la Dependencia en términos de los lineamientos y la normatividad
aplicable en la materia.

LXXIX.Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion.

LXXX. Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Dependencia con eficacia y eficiencia.

LXXXI.Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes
para el adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la
Dependencia, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y de
comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los
equipos y redes informaticas.

LXXXIL. Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Administracion
el reporte sobre monitoreo y evaluacion del ejercicio de los recursos asignados para
el gasto de operacion de la Dependencia a su cargo, para la incorporacién de sus
resultados en la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente.

LXXXIIL. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con
base en los lineamientos y criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los
trabajadores del Municipio.

LXXXIV. Otorgar, registrar y dar seguimiento a las concesiones y permisos en el
ambito de su responsabilidad, solicitando la intervencién de las autoridades
competentes cuando corresponda.

LXXXV. Resguardar la informacion necesaria para el cumplimiento de sus
funciones, asi como disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y
gestionar la implementacién de sistemas informaticos necesarios para el control y
seguimiento de las mismas.

LXXXVI. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera
homogénea los documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban,
obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades,
competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
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archivistica; dando tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital
de acuerdo a lo previsto en disposiciones legales aplicables.

LXXXVIL. Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o
confidencial.
LXXXVIII, Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar

organizado y descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

LXXXIX. Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, |a informacién
presentada dentro del portal web del Municipio.

XC. Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley
en la materia.

XCl. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién puablica
gubernamental.

XCIl. Atender los requerimientos de informacion relacionados con los procesos de
fiscalizacién, asi como la solventacion de las observaciones derivadas de los mismos.

XCIIl. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal, de
acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma.

XCIV. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal.

XCV. Establecer mecanismos de coordinacién, cooperacién y vinculacion
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

XCVI. Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo.
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XCVII. Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algtin asunto relacionado con sus
actividades.

XCVIll. Desempefiar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y
mantenerlo informado del desarrollo de las mismas.

XCIX. Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable.

C. Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que
se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios para
lograr el cumplimiento de metas.

Cl. Coadyuvar en la implementacién y operaciéon de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacion para
el desarrollo municipal.

Cll.Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algtin servidor publico
de la Dependencia para efectos de la entrega recepcion, en la forma y términos que
sefiala la Ley de la materia.

Clil. Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién
que guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos.

CIV. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares
de las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias
al publico.

CV. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo.

CVI. Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la
Dependencia a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos
para tal fin por la Administracion Pablica Municipal y

CVIl. Las demas que, en relacién con su competencia, le asignhen Presidente Municipal,
las leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.
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Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros | Gestionar y administrar Alto
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Alto

XV.1 NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Titular del area Administrativa

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Secretaria de Servicios Publicos Municipales

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 Técnico especializado /administrativo en 5
Recursos Humanos
5 Técnico especializado /fadministrativo en recursos 7
materiales
3 Jefatura de recursos financieros 2
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Comparieros de Nivel Jerarquico: direccion de limpia y sanidad, direccion de alumbrado
publico, direcciéon de mercados y comercio en la via publica, direccién de panteones, direccion
de parques y jardines.

iati Realizar los trdmites administrativos en materias de recursos humanos,
Objetivo del . !
. financieros, materiales y tecnoldgicos de la informacién.
puesto:
R_elaclones Con que puesto/area ¢ Para qué?
internas
Recursos Humanos, Recursos . L
N/A Financieros y Recursos Establecer mecanismos de coordinacién de
Materiales cooperacién y vinculacién con dichas areas.
Relaciones | con que area/organizacion ¢ Para qué?
externas

Verificar el cumplimiento de las
Secretaria de Tesoreria, direccién | obligaciones en de la Secretaria de
N/A de administracién, Contraloria Servicios Publicos Municipales.

XV. PERFIL DEL PUESTO

Minima

Licenciatura
Escolaridad: Administraciéon

Licenciatura en
Contabilidad Maestria

. ) Maestria
Licenciatura

Administracion
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Licenciatura en
Contabilidad
Especialidad: Optima Compatible
Derecho Laboral Administracién
Recursos Humanos Contabilidad
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
= control, toma de decisiones, capacidad de negociacién. Desempeiia
Habilidades:

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

Licencia para manejo:

Horario laboral:

una amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias
como impredecibles que implican la aplicacién de un rango variado
de principios fundamentales y técnicas complejas. Emite
lineamientos generales a sus subordinados.

Planeacién y presupuestos, dominio de las leyes y reglamentos
aplicables al ambito de su competencia. Paqueteria basica en
computacion (paqueteria Office), manejo de software administrativo.

Minima en Ahos, meses

Administracion Publica. 2 afios

Sl NO | X

Diurno

Observaciones: ninguna
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Competencias
requeridas gara Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
el desempeiio
del puesto:
1 N/A
XV. FUNCIONES

a) Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

b) Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién,
ejecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

c) Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacién.

d) Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo.

e) Crear estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos
en los instrumentos de planeacién que tiene la Administracién Pdblica Municipal.

f) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su
competencia

g) Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia
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h) Encargarse de la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los
trabajadores del Municipio

i) Elaboracién, analisis y actualizacion del archivo administrativo.

j) Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

k) Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion pablica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia;

l) Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

m) Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal;

n) Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

0) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algtn asunto relacionado con sus
actividades;

p) Informar a la secretaria de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento sobre los
avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;
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q) Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

r) Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al
puablico;

s) Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

t) Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracion Publica Municipal y

u) Las demas que determinen las disposiciones legales y reglamentarias aplicables en
la materia y su superior jerarquico.

XV. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacion Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Recursos Humanos

No. de Ocupantes:

1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Direccién de administracién

Subordinados:

No. de

Nombre del Puesto Plazas
adscritas

Auxiliar Administrativo 3

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefe de Materiales y Jefe de Recursos Financieros.

Ser un enlace directo con Recursos Humanos Municipales para realizar los
tramites administrativos del personal de la Secretaria de Servicios Publicos

SEietvodel Municipales.
puesto:
Relaciones Con que puesto/area ¢ Para qué?
internas
1 Direccién de Realizar los tramites administrativos del personal,
Administracion, Llevar el control y registro del gasto
Relaciones | \/aA N/A
externas
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Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Versién No. 2
Fecha de
actualizacion:
31/marzo/2023

Minima Deseable
Licenciatura Administracion
Licenciatura en Contabilidad Licenciatura
Optima Compatible

Derecho Laboral

Recursos Humanos

Administraciéon

Contabilidad

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

empatia.

Manejo de personal, supervision y control, toma de decisiones,
capacidad de negociacion. Desempeifia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacion de un rango variado de principios fundamentales y técnicas.

Dominio de las leyes y reglamentos aplicables al ambito de su
competencia. Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office).

Minima en

ANos, meses

Reclutamiento de personal.

2 afios
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Licencia para manejo:

Horario laboral: Diurno

Competencias
requeridas para el
desempeiio del

puesto:

b)

c)

d)

Sl NO | X

Observaciones: ninguna

Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

1 Lic. En psicologia Licenciatura

XV.3. FUNCIONES

Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion,
ejecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacion.

Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo.

Crear estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos
en los instrumentos de planeacidn que tiene la Administracién Publica Municipal.
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f) Cumplir y hacer cumplir [a Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su
competencia

g) Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia

h) Encargarse de la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los
trabajadores del Municipio

i) Elaboracién, analisis y actualizacién del archivo administrativo.

i} Protegery resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

k) Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia;

[) Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

m) Asesorar téchicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal,
n) Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por

Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

o) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus
actividades;
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P)

q)

H

Informar a la secretaria de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento sobre los
avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor plblico subalterno y conceder audiencias al
publico;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracién Pablica Municipal y

u) Las demas que, en relacion con su competencia, asigne el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.
XV. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Administrar, Controlar, Programar y Supervisar Alto
Recursos Humanos Administrar, Analizar y Supervisar Alto
Recursos Financieros Supervisar, Distribuir y Establecer Alto
Informacién Atender, Planear, Comprobar y Disefiar Alto
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo

No. de Ocupantes: 3

Puesto del superior jerarquico inmediato: Jefe de Recursos Humanos

Subordinados:

No. de

Nombre del Puesto Plazas
adscritas

N/A | Auxiliares Administrativos 2

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares Administrativos y Auxiliares Generales.

Realizar los trdmites administrativos (Licencias médicas, Vacaciones y primas
vacacionales, Reportes de ausentismo) del personal en ambos turnos de las
Objetivo del | diferentes direcciones adscritas a la Secretaria de Servicios Publicos

puesto: Municipales.

Relaciones | oo que puesto/area

internas

¢Para qué?

Realizar los tramites administrativos del personal en

Diferentes Direcciones de la ) . .
ambos turnos de las diferentes direcciones

Municipales

1 | Secretaria de Servicios Publicos: . i - s
adscritas a la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales.
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Relaciones

Con que area/organizacion ¢Para qué?
externas
Direccion Administrativa, Recursos
1 Humanos Realizar los tramites administrativos
XV.. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura en Psicologia
Licenciatura en Derecho Licenciatura concluida o trunca.
Especialidad: Optima Compatible
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Habilidades: Apoyar en todas las actividades de caracter administrativo que se

Conocimientos
Técnicos:

Experiencia:

desarrollen directamente con la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales asi como cada Direccién que se encuentre adscrita a la

misma.

Dominio de las leyes y reglamentos aplicables al ambito de su
competencia. Paqueteria basica en computacion (paqueteria Office).

Minima en

ARos, meses

N/A

N/A

Pagina 49] 111




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA Version No. 2
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de

actualizacion:

mnenatoecazerorms  SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 31/marzo/2023

2020 .3034

Licencia para manejo: S NO| X
Horario laboral: Diurno
Observaciones:
Competencias
requendaﬂs paragl Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
desempefio del
puesto:
1 N/A
XV.3. FUNCIONES
a) Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos

b)

d)

correspondientes a sus funciones.

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracion, instrumentacion,
gjecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacién.

Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo.

Crear estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos
en los instrumentos de planeacién que tiene la Administraciéon Publica Municipal.
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f) Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su
competencia

g) Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia

h) Encargarse de la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los
trabajadores del Municipio

i) Elaboracion, andlisis y actualizacién del archivo administrativo.
i) Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

k) Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia;

I) Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental; '

m) Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores puablicos y
demas Dependencias de la Administracion Publica Municipal;
n) Formular y entregar oportunamente la informaciéon que le sea solicitada por

Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

0) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus
actividades;
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p) Informar a la secretaria de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento sobre los
avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

q) Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

N Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al

publico;

s) Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

t) Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracién Publica Municipal y

u) Las demas que, en relacion con su competencia, asigne el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XV.. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar ALTO
Recursos Humanos Gestionar y administrar ALTO
Recursos Financieros Gestionar y administrar ALTO
Informacién Gestionar y administrar, archivar, publicar ALTO
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Tecnico especializado en Recursos Materiales

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular del area administrativa.

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 | Parque Vehicular (Turno matutino y vespertino) 2
5 Auxiliares administrativos generales de 3
comprobaciones
3 | Auxiliares de Control de Material 1
4 | Auxiliar de Bienes inmuebles 1

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefe de Recursos Humanos y Jefe de Recursos Financieros.

Objetivo del puesto:

Ser un enlace directo con Recursos Humanos Municipales para realizar los
tramites administrativos del personal de la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales.

Relaciones | con que puesto/area ¢Para que?

internas
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Municipales

Diferentes Direcciones de Ia Coadyuvar con las diferentes estancias
1 | Secretaria de Servicios Publicos | @dministrativas competentes

Relaciones | con que realorganizacion ¢Para qué?
externas
N/A N/A N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Administracién
Licenciatura en Contabilidad Licenciatura
Especialidad: Optima Compatible
Derecho Laboral Administracién
Recursos Humanos Contabilidad
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Habilidades: Manejo de personal, supervision y control, toma de decisiones,
a ) capacidad de negociacion. Desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacién de un rango variado de principios fundamentales y técnicas.
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:—:?no-clmlentos Dominio de las leyes y reglamentos aplicables al ambito de su
CERICOS: competencia. Paqueteria bésica en computacién (paqueteria Office).
Experiencia: Minima en Afios, meses

Reclutamiento de personal. 2 afos

Licencia para manejo: sl NO | X

Horario laboral: Diurno

Observaciones: No aplica

Competencias requeridas
para el desempeiio del Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
puesto:

1 N/A
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b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

XV.3. FUNCIONES

Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacién,
ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacién.

Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo.

Crear estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas definidos
en los instrumentos de planeacién que tiene la Administraciéon Publica Municipal.

Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de su
competencia

Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia

Encargarse de la capacitaciéon del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los
trabajadores del Municipio

Elaboracion, analisis y actualizacién del archivo administrativo.

Proteger y resguardar la informacién clasificada como reservada o confidencial;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia,
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) Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

m) Asesorar téchicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

n) Formular y entregar oportunamente la informacidon que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

o) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algiin asunto relacionado con sus
actividades;

p) Informar a la secretaria de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento sobre los
avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;

g) Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacion que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

) Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al
publico;

s) Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

t) Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracién Publica Municipal y
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u) Las demas que, en relacion con su competencia, asigne el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XV.. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

|
Nombre del Puesto: Director de Limpia, Sanidad y Servicios Generales
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 | Jefe de Sanidad 6
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2 | Jefe de Control Canino 8
3 | Jefatura Operativa 73
4 | Jefatura de Residuos Sdlidos. 156

Compafieros de Nivel Jerarquico: Director de Parques y Jardines, Director de Alumbrado
Publico, Director de Mercados y Comercio en Via Publica y Director de Panteones.

Coordinary dirigir los trabajos destinados a satisfacer las necesidades basicas
de la ciudadania de manera uniforme y continua, en las actividades
relacionadas con limpia publica, incluida en este la recoleccién de residuos
Objetivo del sélidos, limpieza de calles, control canino, mantenimiento de espacios y

puesto: edificios publicos, ademas de la coordinacién de actividades de limpieza en
oficinas y el control de igual forma del centro de control canino metropolitano
en lo que respecta al municipio.

Relaciones | con que puesto/area
internas

¢Para qué?

1 TESORERIA

Dar seguimiento al cumplimiento de pagos por
parte de personas fisicas y morales

Relaciones | con que srealorganizacion ¢Para qué?
externas
CIUDADANIA Atender las peticiones y quejas que
1 presentan las personas fisicas y
morales.
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
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Licenciatura Maestria

Especialidad: Optima Compatible

Ciencias de la salud

Ciencias ambientales
Medicina Veterinaria y Zootecnia

Ciencias de la vida

Ecologia
Ingenieria Biomédica
Biologia
Tecnologia Médica
Quimica
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

empatia.

Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
control, toma de decisiones, capacidad de negociacion. Desempefia una
amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias como
impredecibles que implican la aplicacién de un rango variado de
principios fundamentales y técnicas complejas. Emite lineamientos
generales a sus subordinados.

Habilidades:

o5 Gestion de proyectos, planeacién y presupuestos, sanidad animal,
Cc')no.mmlentos dominio de las leyes y reglamentos aplicables al ambito de su
Tecnicos: competencia. Paqueteria basica en computaciéon (paqueteria Office),

manejo de software administrativo.
Experiencia: Minima en Afos, meses
Limpia, Sanidad y Servicios N
2 afios
Generales.
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Licencia para manejo:

Horario laboral:

Competencias
requeridas para
el desempefio
del puesto:

1

Sl

NO| X

Diurno

Observaciones:

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo

N/A

XV.3. FUNCIONES

I. Programar y supervisar los trabajos de limpieza y recoleccién de residuos sélidos,
implementando las rutas de recoleccion de residuos sélidos y asignando chofer y
ayudantes a las unidades vehiculares para la recoleccion de residuos sélidos;

Il. Coordinar y supervisar las brigadas que realizan la limpieza y mantenimiento de las
calles, plazas, lugares publicos e inmuebles municipales; asi como, de particulares que
lo soliciten mediante el tramite correspondiente;

[ll. Realizar el cierre de labores del personal operativo en turno vespertino;

IV. Establecer los controles y evaluaciones necesarios, para darle eficiencia a las rutas de
recoleccion de residuos soélidos;
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V. Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia en el Municipio estén llevando a cabo
en todos los lugares programados, de una manera correcta por parte de los trabajadores;

VI. Proponer al superior jerarquico inmediato alternativas o innovaciones tendientes a
mejorar el servicio de limpia y recoleccion de residuos sélidos;

VII. Administrar la base de datos del padrén de personas fisicas y morales, tanto particulares
como publicos, que realicen convenio y/o contrato con el Municipio de recoleccién de
residuos sélidos;

Vil Elaborar los convenios y/o contratos con personas fisicas y morales, tanto
particulares como publicos, que soliciten ante el Municipio el servicio de recoleccién de
residuos sélidos, para ser sometidos a la firma de Presidente Municipal;

IX. Dar seguimiento al cumplimiento de pagos por parte de personas fisicas y morales, tanto
particulares como publicos, que tienen contratado/convenido el servicio de recoleccién
de residuos;

X. Elaborar érdenes de cobro para las personas fisicas y morales, que tienen
contratado/convenido con el Municipio el servicio de recoleccion de residuos; y gestionar
la factura ante la Secretaria de Tesoreria;

Xl. Atender las peticiones y quejas que presentan las personas fisicas y morales, tanto
particulares como publicos, en materia de recoleccion de residuos y limpia; asi como,
proporcionar apoyo y orientacién a la ciudadania via telefénica;

Xll. Elaborar bitacoras del parque vehicular asignado a la Direccién de Limpia, Sanidad e
Intendencia, describiendo el consumo del combustible, actividades, personal y recursos
materiales ocupados;

XIIL Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo de
recoleccion de residuos soélidos y limpia, estén en Optimas condiciones para su buen
funcionamiento;

XIV. Verificar que el suministro y consumo de combustible en cada vehiculo asignado
a la Direccion de Limpia, Sanidad y Servicios Generales sea el adecuado;
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XV.Controlar las cantidades de peso de recoleccién de residuos sélidos elaborando las
bitdcoras con reporte fotografico y concentrado de cargas recolectadas diarias,
semanales y mensuales; dichas bitacoras serviran, si fuera el caso, para la integracién
de la documentacion comprobatoria de pago por la disposicién de residuos soélidos y
sustentaran la liquidacién;

XVI. Atender reportes de la ciudadania, que estén relacionados con afectaciones por
desechos de residuos sélidos;

XVIL. Administrar [a base de datos del padrén de permisionarios que realicen de manera
particular la recoleccién de residuos sélidos en el Municipio;

XVII. Establecer las estrategias de coordinacién con las instancias municipales,
estatales y federales; en materia de sanidad antirrabica disponiendo de objetivos,
normas, politicas y criterios para la 6ptima administracién de las Unidades Administrativas
gue se establezcan para su atencién;

XIX. Ejercer actividades de vigilancia sanitaria mediante la aplicacién de visitas de
verificacion y control sanitario a los establecimientos mercantiles, de academia,
transporte publico.

a) Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

b) Participar dentro del ambito de su capacidad en la elaboracién, instrumentacién,
ejecucion y seguimiento del Propésito Municipal de Desarrolio.

c) Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacién.

d) Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan
encomendadas en la Dependencia a su cargo.

e) Organizar estrategias, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos.
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f) Encargarse de la capacitacién del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacién y profesionalizacién de los
trabajadores del Municipio

g) Elaboracién, analisis y actualizacién del archivo administrativo.
h) Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

i) Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia;

j) Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

k) Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

[) Formular y entregar oportunamente la informacion que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

m) Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algln asunto relacionado con sus
actividades;

n) Informar a la secretaria de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento sobre los
avances y acciones que se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los
ajustes necesarios para lograr el cumplimiento de metas;
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0) Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al
publico;

p) Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

q) Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracién Publica Municipal y

r) Las demas que, en relacién con su competencia, asigne el Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Alto
Recursos Humanos Gestionar y administrar Alto
Recursos Financieros Gestionar y administrar Alto
Informacioén Gestionar, administrar, archivar. publicar Alto
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XV.1. JEFATURA DE SANIDAD

Nombre del Puesto: Jefatura de Sanidad

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Limpias, Sanidad y Servicios Generales.

Subordinados: Nombre del Puesto No. d8 Fflazas
adscritas
1 Auxiliar administrativo 1
2 Supervisores 4

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Jefatura de Control Canino, Jefatura Operativa y Jefatura

de Sdélidos.

Objetivo del puesto:

Relaciones internas

Implementar y ejecutar las camparias o servicios en materia de salud y
sanidad implementados en el municipio. Reparticion de insumos para
medidas de salud (Cubre bocas, gel antibacterial, sanitizante).

Colocacion y supervision de arco sanitizante, sanitizacién, fumigacion a
espacios publicos siguiendo los protocolos de salud en eventos

institucionales publicos.

Con que puesto/area

JPara qué?

1

SEGURIDAD
PUBLICA

Acciones en materia de proteccién animal
para el rescate del mismo
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Relaciones | con que area/organizacion ¢Para qué?
externas
1 ORGANIZACIONES DE Para la proteccion y trato digno para los
PROTECCION ANIMAL animales
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Bachillerato tecnolégico, carrera
técnica a fin o Técnico superior Licenciatura
universitario en area relacionada.
Especialidad: Optima Compatible
Ciencias de la salud
Ciencias ambientales
Medicina Veterinaria y Zootecnia
Ciencias de la vida
Ecologia
Ingenieria Biomédica
Biologia
Tecnologia Médica
Quimica
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia, administraciéon de recursos, creatividad y trato humano.
Habilidades: Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, capacidad de

planeacion, eficacia, supervision, control y toma de decisiones.
Desempefia una amplia gama de actividades tanto programadas poco
rutinarias como impredecibles que implican la aplicaciéon de un rango
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variado de principios fundamentales y técnicas complejas. Emite
lineamientos generales a sus subordinados.

Conocimientos
Técnicos:

Gestién de proyectos, planeacioén y presupuestos, sanidad animal,
dominio de las leyes y reglamentos aplicables al ambito de su
competencia. Paqueteria basica en computacmn (paqueteria Office),
manejo de software administrativo.

Experiencia:

Minima en

Afos, meses

Administracién Publica en materia
de planeacién y evaluacion

2 afios

Licencia para manejo:

Sl| X NO

Horario laboral: Diurno

Observaciones

Competencias requeridas
para el desempeiio del
puesto:

1

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo

N/A
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V.

VII.

\IIR

Xl

Xll.

X1,

XiV.

XV.

XV.. FUNCIONES

Perfilar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

Participar dentro del ambito de su capacidad en la elaboracién, instrumentacion,
ejecucion y seguimiento del Proyecto Municipal de Desarrollo.

Planear, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas
en la Dependencia a su cargo.

Organizar estrategias, para el cumplimiento de los objetivos.

Comisionar al personal para capacitacién con base en los lineamientos y criterios.
Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en la
materia;

Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién plblica gubernamental;

Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y demas
Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;

Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la Dependencia
a su cargo;

Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia a su
cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin por la
Administracion Publica Municipal y

Gestionar, dirigir y supervisar las campafias y servicios en materia de salud y sanidad
implementados en el Municipio.

Integrante del comité de salud Municipal.

Orientar y vigilar las acciones en materia de salud que se implementan en el municipio.
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XVI.

XVIIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVil.

XXVIlL.

XXIX.

Elaboracién de convenios con instancias gubernamentales en instancias publicas y
privadas en materia de salud.

Gestionar recursos para mantener las medidas de bioseguridad en el municipio e
instalaciones pertenecientes al ayuntamiento.

Integrante del plan de salud municipal.

Colaborar con enlaces de las diferentes areas de la Administracion Publica Municipal,
para mantener las medidas de bioseguridad y sanidad.

Apoyo en el desarrollo de programas de promocién de salud y sanidad municipal
(Esterilizacién, diagnéstico de enfermedades, oferta de servicios, eventos de materia de
salud) previamente validados y autorizados para para su implementacion en el Municipio.

Participar en la implementacién de campafias y Servicios Municipales en materia de salud
implementados para la salud vulnerable.

Implementar acciones en conjunto con diferentes direcciones del Ayuntamiento para
vigilar las condiciones de higiene y salud para los habitantes del Municipio.

Inspeccionar que los comercios y empresas dispongan de seguridad de acuerdo con la
normatividad en programas de salud.

Verificar que todas las instituciones educativas se apeguen a las medidas sanitarias y de
salud en la poblacién estudiantil.

Implementar operativos para verificar las medidas de sanidad al exterior de las unidades
educativas.

Colaborar con instituciones estatales en materia de bioseguridad para verificar que el
transporte publico cumpla con dichas medidas.

Coordinar la reparticién de oxigeno en campanfa contra el SARS- COVID 19.

Realizar recorridos en colaboracién con proteccidn civil contra plagas como mosquito,
enjambres, hormigueros.

Colaborar con el sistema de desarrollo integral de la familia (DIF) coordinando los

albergues distribuidos en el municipio contra desastres naturales.

Apoyo por tema de contingencia en inundaciones vy;
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XXXI.  Las demds que, asigne el Presidente Municipal, las leyes, reglamentos y demas
normatividad Federal y Estatal aplicable.

Verificar que las funciones sean acordes con el puesto y correspondan a nivel de
responsabilidad jerarquica.

XV.4. DESCRIPCION.DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar y administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. AUXILIAR ADMNISTRATIVO

Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Limpias, Sanidad y Servicios Generales.

No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 Auxiliar Administrativo 1
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Comparieros de Nivel Jerarquico: Auxiliar administrativo

Objetivo del puesto:

Apoyar en las actividades de caracter administrativo relacionadas
directamente con la gestién del personal operativo y ejecutar los controles
establecidos de registro de asistencia e incidencias en general de los
colaboradores, asi como la elaboracién y recepcién de oficios diversos
enviados y recibidos que les sean asignhadas por el encargado de turno para
cumplir con los planes y programas propuestos por la Jefatura de Sanidad.

Relaciones | pjreccion de limpia y sanidad | de personas fisicas y morales tanto

internas

Administrar la base de datos del padrén

particulares
Relaciones | con que arealorganizacién ;Para qué?
externas
1 N/A
XV.2. PERFIL DEL PUESTO
Escolaridad: Minima Deseable
Educacién media superior o |, . .
- ; . Licenciatura
técnica, Licenciatura.
Administracién Publica, Administracién de Empresas
Secretariado Ejecutivo Psicologia
Logistica Derecho
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Aptitudes:

Habilidades:

Conocimientos
Técnicos:

(paqueteria Office).
Experiencia: Minima en Afios, meses
Auxiliar administrativo 1 afio
Licencia para manejo: S NO X

Horario laboral:

empatia.

Trabajo bajo presion, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

complejas.

Capacidad de andlisis, desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacién de un rango variado de principios fundamentales y técnicas

Saber leer y escribir. Manejo de paqueteria basica en computacioén

Diurno

Observaciones:

Nivel de dominio minimo

Competencias requeridas
para el desempenio del Nombre de la Competencia
puesto:
1 N/A

XV.. FUNCIONES
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I.  Supervision de los registros del personal en los medios electrénicos y fisicos establecidos
por la direccién.

Il. Gestion y recepcion de insumos (Gel Antibacterial, Cubre bocas, Sanitizante, papeleria).

IIl. Control y planeacién de agenda para visitas en diferentes espacios de convivencia,
oficinas, escolares y transporte publico.

IV. Generar informes sobre las incidencias del personal en operacion y enterar a la Direccion
al respecto.

V. Recepcién y canalizacion de reportes a las jefaturas correspondientes que se hacen
llegar de la oficina central de la Direccién.

VI. Elaboracién de oficios para dar contestacién a solicites internas que llegan de manera
directa al patio de operacion y que deben ser contestados por la Direccién con la

informacién que se proporcione.

VII. Apoyar con los registros de bitacoras del uso del parque vehicular que se encuentra
asignado al patio de operacién y maquinaria para sanitizar.

VIII. Actualizacién de expedientes y directorio del personal, elaboracién de convocatorias y
circulares.

IX. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen
las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de
Servicios Publicos.

X. Las demas que dispongan las leyes, reglamentos y normatividad aplicable.

Verificar que las funciones sean acordes con el puesto y correspondan a nivel de
responsabilidad jerarquica
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XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Bajo
Recursos Humanos Gestionar y administrar N/A
Recursos Financieros Gestionar y administrar N/A
Informacioén Gestionar y administrar. Archivar , publicar Medio

XV.1. SUPERVISOR DE SANIDAD

Nombre del Puesto: Supervisor de Sanidad

No. de Ocupantes: 2

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Limpias, Sanidad y Servicios Generales.

Subordinados:

Nombre del Puesto

No. de Plazas
adscritas

Supervisor de Sanidad

2

Compaiieros de Nivel Jerarquico: Auxiliares administrativos
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Supervisar y visitar establecimientos, comercios fijos y semifijos, instituciones
educativas, bares y restaurantes, instituciones publicas que se lleven a cabo

Objetivo del puesto: | |o5 protocolos de sanidad asi como en transporte publico, operativos para

Relaciones
internas

cumplir con los planes y programas propuestos por la Jefatura de Sanidad.

Con que puesto/area ¢Para qué?

Programar y supetrvisar los trabajos de

TODAS LAS SECRETARIAS o
limpieza

Relaciones
externas

Con que area/organizacion ¢Para qué?

Atender las peticiones y quejas que

CIUDADANIA . .
presente la ciudadania

Escolaridad:

Especialidad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Educacién media superior o | . .

.. : . Licenciatura
técnica, Licenciatura trunca.
Optima Compatible

Ciencias ambientales
Ciencias de la salud
Ciencias de la vida
Biologia
Ingenieria Biomédica
Quimica
Tecnologia Médica
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Aptitudes:

Trabajo bajo presién, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.

Habilidades:

Capacidad de analisis, desempefia una amplia gama de actividades
tanto programadas poco rutinarias como impredecibles que implican la
aplicacién de un rango variado de principios fundamentales y técnicas
complejas.

Conocimientos Saber leer y escribir. Manejo de paqueteria basica en computacion
Téchicos: (paqueteria Office). Llenado de tanques de oxigeno, Protocolos de
salud
Experiencia: Minima en Afios, meses
Apoyo en jornadas médicas,
campafias de salubridad vy |2 afios
protocolos de salud.

Licencia para manejo:

S| X NO

Horario laboral: Diurno

Observaciones: N/A

Competencias requeridas
para el desempeiio del
puesto:

1

Nombre de la Competencia

Nivel de dominio minimo

N/A
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Vi.

VIl

ViiI.

XV. FUNCIONES
Supervisar en comercios fijos, semifijos, transporte publico y en operativos que se lleven
a cabo los protocolos de sanidad programados dentro del Municipio.
Llenado de bitacoras y reportes de visitas en establecimientos.
Sanitizacién y fumigacion de espacios institucionales e instituciones educativas.

Supervisién y operatividad en el lienado de oxigeno.

Colaboracién y supervision en operativos de bares y restaurantes, verificando que las
medidas de seguridad y sanidad sean las correctas.

Supervisién y reparticiéon de insumos para medidas de salud (Cubre bocas, gel
antibacterial, sanitizante)

Colocacién y supervision de arco sanitizante y protocolos de salud en eventos
institucionales publicos.

Apoyo y supervisién en jornadas médicas que se realizan dentro del Municipio.

Verificar que las funciones sean acordes con el puesto y correspondan a nivel de
responsabilidad jerarquico

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcidon Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Parquées y Jardines
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de ia Secretaria de Servicios Publicos

Municipales.
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 | Coordinadores y auxiliares 95

Verificar que el puesto y nimero de plazas corresponda con el de la plantilla de la
secretaria

Comparieros de Nivel Jerarquico: direccién de administracién, direccién de alumbrado publico,
direccion de limpia y sanidad, direccion de mercados y comercio en la via publica, direccién de
panteones

Coordinar, Programar, Supervisar, Dar solucién, Dar seguimiento a Ilas
actividades correspondientes al mantenimiento y creacién de areas verdes de
Objetivo del puesto: | |5 ciudad, podas y derribos necesarios en &reas comunes del Municipio, asi
como mantenimiento a todos los espacios publicos.
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Relaciones | PIRECCION DE Proponer alternativas e innovaciones para la
internas ADMINI9STRACION mejoras de los parques y jardines
Relaciones | con que grea/organizacion ¢ Para qué?
externas

Para la realizacion del cuidado de los

N/A CIUDADANIA o
parques y jardines

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Maestria
Especialidad: Optima Compatible
Administracion Publica, R ista
ATGEIEES Disefiador de interiores y
Ingenieria Forestal exteriores
Biologia Paisajista
Ecologia
Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.
Habilidades: Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, supervisiéon y

control, toma de decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una
amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias como

Pagina 80| 111




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA

MANUAL DE ORGANIZACION

Versién No. 2
Fecha de
actualizacion:

umenacosiareromwa  SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 31/marzo/2023

20202024

principios fundamentales y técnicas complej
generales a sus subordinados.

impredecibles que implican la aplicaciéon de un rango variado de

as. Emite lineamientos

g?no_clmlentos Asegurar la conservacion, restauracién, fomento, aprovechamiento,
ecnicos: cuidado y embellecimiento de las areas verdes
Experiencia: Minima en Afos, meses

Administracion Publica en materia

. o) . 5 afios
de planeacién y evaluacion
Licencia para manejo: Sij X NO
Horario laboral: Diurno
Observaciones
Competencias requeridas
para el desempeiio del Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo

puesto:

1 N/A
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XV.3. FUNCIONES

I.  Programar y supervisar los trabajos del cuidado de los parques y jardines del Municipio;
asi como, de realizacién de actividades de limpieza y retiro de basura en todos los
parques y jardines; acciones de poda, corte de pasto, de abono y riego de las plantas,
reforestacion y en general trabajos de jardineria que aseguren el cuidado de las plantas
y arbustos que se encuentran en los jardines; del mantenimiento preventivo y correctivo
a los juegos infantiles, aparatos de ejercicio u otros que se utilicen por la ciudadania para
su recreacion;

Il. Programar y supervisar los trabajos de conservacién y equipamiento de los parques y
lugares publicos; asi como, procurar que estos lugares sean atractivos para la poblacion;

lll. Coordinar y supervisar las brigadas que realizan los trabajos del cuidado, mantenimiento,
conservacion y equipamiento de los parques, jardines y lugares publicos;

IV. Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Servicios Pulblicos Municipales los
formatos de bitacoras y otros a utilizar por la Direccion de Parques y Jardines, para
evidencia de las actividades y materiales que ocupan para su cumplimiento;

V. Aprobar cada una de las bitdcoras que se generan en la Direccién de Parques y Jardines
asegurando su correcto contenido de las acciones realizadas;
VI. Gestionar las herramientas, equipos y materiales necesarios, para la realizacién de los

trabajos que se ejecutan en la operacién diaria del Municipio;

VIl.Evaluar el desempefio del personal operativo de acuerdo al cumplimiento de sus
actividades encomendadas para su autorizacién en periodos vacacionales, evitando
afectar la operatividad de la Direccion de Parques y Jardines;

ViIil. Elaborar un informe de los dafios existentes en la infraestructura urbana y
patrimonio municipal, en las areas que sean de su competencia y
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IX. Elaborar propuestas sobre la creacion, modificacién, organizacion, fusién o desaparicién
de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el Manual de
Organizacién, para someterlos a la consideracién de Presidente Municipal.

X. Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacién y Procedimientos
correspondiente a la Dependencia a su cargo, conforme a los lineamientos establecidos
por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de Tesoreria y
Administracion; garantizando que todas las actividades de la Dependencia a su cargo se
reflejen en los mismos.

Xl. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

XIl. Nombrar y remover, previo acuerdo con Presidente Municipal, a las personas Titulares
de las Unidades Administrativas y las de Apoyo adscritas a su Dependencia, asi como
nombrar a las y los servidores publicos adscritos restantes.

XL Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones.
XIV. Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacién vy

seguimiento de los estudios de prospectiva necesarios, para realizar una planeacién
estratégica del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la
definicién e implementacién de politicas publicas que tengan relacién con la construcciéon
de escenarios futuros y planes de accién para su consecucion.

XV.Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion,
gjecucién y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

XVI. Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los
programas, con las representaciones de los grupos sociales o los particulares
interesados, tomando en consideracion los criterios que puede emitir el COPLADEM.

XVII. Proponer, someter a la aprobacién de Presidente Municipal y, en su caso,
implementar, esquemas de cooperacién con instancias de investigacion e instituciones
de educacion superior.

XVIII. Analizar y proponer por el conducto de Presidente Municipal al Ayuntamiento en
tiempo y forma en apego a las disposiciones legales establecidas, las cuotas y tarifas por
diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio para cada ejercicio fiscal.

XIX. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos,
financieros, materiales y tecnhologias de la informacién.

XX.Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la
Dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades establecidas
para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal.

XXI. Conducir el proceso interno de programacion, presupuestacion, integracién de la
cuenta pulblica y avances de gestidbn financiera, evaluacién e informacién de la
Dependencia a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

Pagina 83| 111



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE MINERAL DE LA REFORMA Ve
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de

actualizacion:

TS SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 31/marzo/2023

EL COMPROMISO

XXILI. Establecer la estrategia programatica de la Dependencia, para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos y metas definidos en los instrumentos de planeacion que
tiene la Administracién Publica Municipal.

XXIIL Autorizar los programas de la Dependencia previa consideracion, y en su caso,
aprobacién de Presidente Municipal.

XXIV. Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de la Dependencia, de
acuerdo con las directrices que establezca el Plan Municipal de Desarrollo.

XXV. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica
Municipal para su analisis y revision el plan de frabajo anual y el anteproyecto de
presupuesto de egresos anual con base en la estrategia programatica, asi como con base
en resultados para medir el desempefio de la Dependencia y de las Unidades
Administrativas que la integran, en alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo.

XXVI. Coordinar el proceso de gestién programatica y presupuestacion del gasto puiblico
total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado ante la
instancia municipal correspondiente.

XXVILI. Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando
el cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas
regionales y especiales requeridos.

XXVII.  Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia.

XXIX. Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacion, autorizacion y
modificacién del presupuesto de gasto de operacién de la Dependencia a su cargo
XXX. Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de

operacién de la Dependencia a su cargo, con base en la normativa emitida para tal efecto
por la Secretaria de Tesoreria y Administracion

XXXI. Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos que
deberan cobrarse por los servicios que prestan y aprovechamientos; para que sean
considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos

XXXIL. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de
su competencia
XXXIIl.  Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia

XXXIV.  Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes
muebles y servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las Unidades
Administrativas de la Dependencia, asi como la baja de los bienes asignados a la misma
en la forma y términos que sefalen las disposiciones legales correspondientes

XXXV. Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios la dotacion de combustible ante la instancia municipal competente, para el
parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos utilitarios
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XXXVI.  Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su
cargo, asi como sus vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento preventivo
oportuno y en medidas de las necesidades de la operacién

XXXVII.  Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados
a la Dependencia en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la
materia

XXXVIIl. Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas
relacionados con las tecnologias de la informacion

XXXIX.  Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Dependencia con eficacia y eficiencia;

XL.Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para el
adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la Dependencia, con
el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y de comunicaciones a
través del soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los equipos y redes
informaticas

XLI. Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Administracién el
reporte sobre monitoreo y evaluacion del ejercicio de los recursos asignados para el gasto
de operacion de la Dependencia a su cargo, para la incorporacién de sus resultados en
la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente

XLII. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en
los lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacion de los trabajadores
del Municipio

XLIL Otorgar, registrar y dar seguimiento a las concesiones y permisos en el &mbito de
su responsabilidad, solicitando la intervencion de las autoridades competentes cuando
corresponda

XLIV. Resguardar la informacién necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi
como disefiar y administrar las bases de datos, registros electronicos y gestionar Ia
implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de las
mismas

XLV. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica; dando
tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

XLVI. Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

XLVII. Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XLVIHl.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacién

presentada dentro del portal web del Municipio;
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XLIX. Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso
a la informacién publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en la
materia;

L. Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién pablica gubernamental;

LI. Atender los requerimientos de informacion relacionados con los procesos de fiscalizacion,
asi como la solventacién de las observaciones derivadas de los mismos;

LIl. Proporcionar informacién, datos o cooperacién técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracién Publica Municipal, de
acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

LIl Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

LIV. Establecer mecanismos de coordinacién, cooperacidon y vinculacidén
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones;

LV.Formular y entregar oportunamente la informacién que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

LVI. Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta alglin asunto relacionado con sus
actividades;

LViIl. Desempenfar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y mantenerio
informado del desarrollo de las mismas;

LVIIl. - Desempeiiar los cargos honorificos en los érganos colegiados que Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen;

LIX. Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de
conformidad con la normatividad aplicable;

LX. Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que se
lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios para lograr el
cumplimiento de metas;

LXI. Coadyuvar en la implementacién y operacién de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién para el
desarrollo municipal,

LXII. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algln servidor
publico de la Dependencia para efectos de |la entrega recepcioén, en la forma y términos
que sefiala la Ley de la materia;

LXIII. Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacion
que guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacién y datos que le sean requeridos;

LXIV. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares
de las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al
publico;
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LXV. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;
LXVI. Difundir la informacion sobre las actividades y funciones propias de la

Dependencia a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos
para tal fin por la Administracion Publica Municipal y

LXVII. Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen Presidente Municipal,
las leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.Verificar que las
funciones sean acordes con el puesto y correspondan a nivel de responsabilidad

jerarquico
XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUES
Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Alumbrado Publico
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Servicios PUblicos

Municipales
No. de
Subordinados: Nombre del Puesto Plazas
adscritas
1 | Omegas coordinadores y auxiliares 8
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Compaiieros de Nivel Jerarquico:

Objetivo del puesto:

Relaciones
internas

actualizacion:

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 31/marzo/2023

Coordinar y supervisar se lleve a cabo el mantenimiento a la red de alumbrado
publico municipal para una mayor seguridad a la ciudadania

RECURSOS
MATERIALES Y
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

Asegurar el suministro de los materiales que se requieren par:
la ejecucion de las acciones y controlar su utilizacién

Area administrativa

Entrega de materiales para el cumplimiento de sus funciones

Relaciones
externas

Con que area/organizacion

¢Para qué?

CFE

Elaboracion y actualizacién del censo
de luminarias en el municipio

Escolaridad:

Especialidad:

XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Ingenieria Civil,

Administracion Publica,

Administracién de Empresas
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Aptitudes:

Habilidades:

Version No. 2
Fecha de
actualizacién:

Ingenieria industrial,

Economia

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.

Capacidad de andlisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
control, toma de decisiones, capacidad de negociacion. Desempefia una
amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias como
impredecibles que implican la aplicacion de un rango variado de
principios fundamentales y técnicas complejas. Emite lineamientos
generales a sus subordinados.

Conocimientos Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa, evaluacién de
Técnicos: politicas publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacion
de la legislacién en materia de administracion publica.
Experiencia: Minima en Afios, meses
Administracién Publica en materia 5 afios
de planeacién y evaluacién
Licencia para manejo: S NO | X

Horario laboral;

Diurno

Observaciones
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Competencias requeridas
para el desempefiio del Nombre de la Competencia Nivel de dominio minimo
puesto:

1 N/A

XV.3. FUNCIONES

l. Programar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo a la red
de alumbrado publico del Municipio;

1. Coordinar acciones destinadas a monitorear, reparar y reemplazar las unidades de
alumbrado publico existente en el Municipio;

. Coordinar y supervisar las brigadas que realizan los trabajos de mantenimiento a la
red de alumbrado publico del Municipio;

v. Supervisar que el personal a su cargo trabaje con el equipo de seguridad necesario
para evitar accidentes;

V. Implementar los estudios y programas enfocados al ahorro de energia eléctrica,
proponiendo a la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales
la aplicacion de medidas que promuevan la eficiencia del servicio de alumbrado
publico en el Municipio y el cambio gradual de luminarias ahorradoras;

VI. Participar en coordinacion con la Comision Federal de Electricidad, en la elaboraciéon
y actualizacion del censo de luminarias en el Municipio;

VIl.  Asegurar el suministro de los materiales, que se requieren para la ejecucion de las
acciones a cargo de la Direccion de Alumbrado Publico y controlar su utilizacién;
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VIII.  Proponer a la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales los
formatos de bitacoras y otros a utilizar por la Direccién de Alumbrado Publico, para
evidencia de las actividades y materiales que ocupan para su cumplimiento;

IX. Aprobar cada una de las bitacoras que se generan en la Direccién de Alumbrado
Publico asegurando su correcto contenido de las acciones realizadas;

X. Atender las solicitudes de ciudadania en materia de alumbrado publico, dando
seguimiento a los reportes, elaborando requisiciones de insumos, coordinando los
trabajos de reparacion de alumbrado publico y elaborando el reporte de actividades
realizadas;

Xl Realizar estudios para determinar las necesidades prioritarias de la ciudadania en
materia de alumbrado publico;

Xll.  Revisar y aprobar, en coordinacién con la Dependencia municipal encargada del
desarrollo urbano, las instalaciones eléctricas y alumbrado que se realicen en los
fraccionamientos o conjuntos urbanos, cuando se haga la entrega de los mismos

Xlll.  Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen su superior inmediato,
las leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XIV. Elaborar propuestas sobre la creacién, modificacion, organizacién, fusién o
desaparicion de las Unidades Administrativas a su cargo de conformidad con el
Manual de Organizacion, para someterlos a la consideracion de Presidente Municipal.

XV. Elaborar y mantener actualizados los Manuales de Organizacion y Procedimientos
correspondiente a la Dependencia a su cargo, conforme a los lineamientos
establecidos por la Unidad Administrativa de Recursos Humanos de la Secretaria de
Tesoreria y Administracion; garantizando que todas las actividades de la
Dependencia a su cargo se reflejen en los mismos.

XVI. Disefiar y aplicar correctamente las politicas, estrategias, normas y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

XVIl. Nombrar y remover, previo acuerdo con Presidente Municipal, a las personas
Titulares de las Unidades Administrativas y las de Apoyo adscritas a su Dependencia,
asi como nombrar a las y los servidores publicos adscritos restantes.

XVIll. Suscribir los documentos que expidan relacionados con el ejercicio de sus
atribuciones.
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XIX.  Conducir, dentro de su competencia, la formulacién, implementacién y seguimiento
de los estudios de prospectiva necesarios, para realizar una planeacioén estratégica
del desarrollo del Municipio en el largo plazo, los cuales se referiran a la definicién e
implementacién de politicas publicas que tengan relacién con la construccién de
escenarios futuros y planes de accién para su consecucion.

XX.  Participar dentro del ambito de su competencia en la elaboracién, instrumentacion,
ejecucion y seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

XXI.  Establecer las acciones previstas en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas,
con las representaciones de los grupos sociales o los particulares interesados,
tomando en consideracién los criterios que puede emitir el COPLADEM.

XXIl.  Proponer, someter a la aprobacion de Presidente Municipal y, en su caso,
implementar, esquemas de cooperacién con instancias de investigacion e
instituciones de educacién superior.

XXIil.  Analizar y proponer por el conducto de Presidente Municipal al Ayuntamiento en
tiempo y forma en apego a las disposiciones legales establecidas, Ias cuotas y tarifas
por diversos conceptos que deban ser incluidos dentro del proyecto de la Ley de
Ingresos del Municipio para cada ejercicio fiscal.

XXIV. Realizar los tramites administrativos en materias de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnologias de la informacion.

XXV. Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades que tengan encomendadas en la
Dependencia a su cargo, con base en las politicas publicas y prioridades establecidas
para el logro de los objetivos y metas del Gobierno Municipal.

XXVI. Conducir el proceso interno de programacién, presupuestacion, integracién de la
cuenta publica y avances de gestion financiera, evaluacion e informacién de la
Dependencia a su cargo, en apego a la normatividad aplicable.

XXVII. Establecer la estrategia programatica de la Dependencia, para coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos y metas definidos en los instrumentos de planeacion
que tiene la Administracién Publica Municipal.

XXVIII. Autorizar los programas de la Dependencia previa consideracion, y en su caso,
aprobacién de Presidente Municipal.

XXIX. Establecer los Programas presupuestarios de forma anual de la Dependencia, de
acuerdo con las directrices que establezca el Plan Municipal de Desarrollo.

XXX. Presentar ante las instancias correspondientes de la Administracion Publica Municipal
para su analisis y revision el plan de trabajo anual y el anteproyecto de presupuesto
de egresos anual con base en la estrategia programatica, asi como con base en
resultados para medir el desempefioc de la Dependencia y de las Unidades
Administrativas que la integran, en alineacién con el Plan Municipal de Desarrollo.

XXXI. Coordinar el proceso de gestién programatica y presupuestaciéon del gasto publico
total para el ejercicio correspondiente en el programa financiero calendarizado ante
la instancia municipal correspondiente.

XXXII. Ejecutar los programas previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, supervisando el
cumplimiento de las metas establecidas, asi como participar en los programas
regionales y especiales requeridos.

XXXIII. Ejercer el presupuesto de egresos autorizado para la Dependencia a su cargo en
apego a los programas y metas establecidos, asi como a la calendarizacién del gasto,
siguiendo criterios de austeridad, disciplina y transparencia.
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XXXIV.Tramitar ante la instancia municipal correspondiente la asignacion, autorizacién y
modificacion del presupuesto de gasto de operacion de la Dependencia a su cargo

XXXV. Administrar y vigilar el ejercicio de los recursos asignados para el gasto de operacién
de la Dependencia a su cargo, con base en la normativa emitida para tal efecto por la
Secretaria de Tesoreria y Administracion

XXXVI.Fijar anualmente dentro de ambito de su competencia, las tarifas, derechos que
deberan cobrarse por los servicios que prestan y aprovechamientos; para que sean
considerados en la propuesta de la Ley de Ingresos

XXXVII.  Cumplir y hacer cumplir la Ley de Ingresos, cuotas y tarifas en las actividades de
su competencia

XXXVIII.  Tramitar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios de la Dependencia

XXXIX.Tramitar ante la instancia municipal competente los suministros de bienes muebles y
servicios necesarios para el cumplimiento de las funciones de las Unidades
Administrativas de la Dependencia, asi como la baja de los bienes asignados a la
misma en la forma y términos que sefialen las disposiciones legales correspondientes

XL.  Gestionar dentro del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
la dotacién de combustible ante la instancia municipal competente, para el parque
vehicular asignado a la Secretaria a su cargo, asi como de sus vehiculos utilitarios

XLI.  Asegurar que las unidades del parque vehicular asignado a la Secretaria a su cargo,
asi como sus vehiculos utilitarios cuenten con un mantenimiento preventivo oportuno
y en medidas de las necesidades de la operacion

XLIl.  Llevar el control y la actualizacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a la
Dependencia en términos de los lineamientos y la normatividad aplicable en la materia

XLIIl.  Gestionar para la Dependencia a su cargo apoyo técnico en los temas relacionados
con las tecnologias de la informacién

XLIV. Gestionar los sistemas informaticos necesarios para el cumplimiento de las funciones
de la Dependencia con eficacia y eficiencia;

XLV. Realizar las gestiones necesarias ante las instancias municipales competentes para
el adecuado funcionamiento de los recursos tecnolégicos asignados a la
Dependencia, con el fin de garantizar la continuidad de los servicios informaticos y de
comunicaciones a través del soporte, mantenimiento preventivo y actualizacién a los
equipos y redes informaticas ,

XLVI. Validar y remitir anualmente a la Secretaria de Tesoreria y Administracion el reporte
sobre monitoreo y evaluacién del ejercicio de los recursos asignados para el gasto de
operacion de la Dependencia a su cargo, para la incorporacién de sus resultados en
la propuesta de Presupuesto de egresos correspondiente

XLVII. Gestionar la capacitacion del personal adscrito a su Dependencia, con base en los
lineamientos y criterios para la capacitacion y profesionalizacién de los trabajadores
del Municipio

XLVIL. Otorgar, registrar y dar seguimiento a las concesiones y permisos en el ambito de su
responsabilidad, solicitando la intervencién de las autoridades competentes cuando
corresponda .

XLIX. Resguardar la informaciéon necesaria para el cumplimiento de sus funciones, asi como
disefiar y administrar las bases de datos, registros electrénicos y gestionar la
implementacion de sistemas informaticos necesarios para el control y seguimiento de
las mismas
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L. Integrar, administrar, organizar, controlar y conservar de manera homogénea los
documentos digitales e impresos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia archivistica; dando
tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital de acuerdo a.lo
previsto en disposiciones legales aplicables;

LI Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada o confidencial;

LIl Entregar el archivo documental a quien lo sustituya, debiendo estar organizado y
descrito de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Llll.  Mantener actualizada dentro del ambito de su competencia, la informacién

presentada dentro del portal web del Municipio;

LIV.  Verificar el cumplimiento de las obligaciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica gubernamental de la Dependencia en los términos de la ley en
la materia;

LV.  Atender dentro de su competencia las solicitudes de informacién publica
gubernamental;

LVI.  Atender los requerimientos de informacion relacionados con los procesos de
fiscalizacion, asi como la solventacion de las observaciones derivadas de los mismos;

LVIl.  Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que le sea requerida
internamente o por otras Dependencias de la Administracion Publica Municipal, de
acuerdo a las politicas y normas establecidas en la misma;

LVIIl. Asesorar técnicamente en asuntos de su especialidad, a los servidores publicos y
demas Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

LIX. Establecer mecanismos de coordinacion, = cooperacibn y  vinculacién
intergubernamentales e intermunicipales, para el adecuado cumplimiento de sus
funciones;

LX. Formular y entregar oportunamente la informacion que le sea solicitada por
Ayuntamiento, para sustentar los acuerdos a tratar en las Sesiones del mismo;

LXI. Comparecer ante el Ayuntamiento para rendir informes del estado que guarda la
Dependencia a su cargo o cuando se discuta algin asunto relacionado con sus
actividades;

LXIl. Desempefiar las comisiones que Presidente Municipal encomiende y mantenerlo
informado del desarrollo de las mismas;

LXIll. Desempefiar los cargos honorificos en los 6rganos colegiados que Presidente
Municipal encomiende y que las disposiciones legales y normativas establecen:;

LXIV. Representar a Presidente Municipal en los asuntos que éste asigne, de conformidad
con la normatividad aplicable;

LXV. Informar a Presidente Municipal y al Ayuntamiento sobre los avances y acciones que
se lleven a cabo dentro de la Dependencia y establecer los ajustes necesarios para
lograr el cumplimiento de metas;

LXVI. Coadyuvar en la implementaciéon y operacion de las acciones de la Contraloria
Municipal que contribuyan al eficaz cumplimiento de los objetivos de planeacién para
el desarrollo municipal;

LXVII. Notificar a la Contraloria Municipal la conclusién del cargo de algun servidor publico
de la Dependencia para efectos de la entrega recepcion, en la forma y términos que
sefiala la Ley de la materia;
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LXVIII. Dar cuenta anualmente para el informe de Presidente Municipal de la situacién que
guarde la Dependencia e informar de las acciones realizadas; facilitando
oportunamente la informacion y datos que le sean requeridos;

LXIX. Recibir en acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento, a las personas Titulares de
las Dependencias, a cualquier servidor publico subalterno y conceder audiencias al
publico;

LXX. Atender las peticiones de los ciudadanos, relativas a la competencia de la
Dependencia a su cargo;

LXXI. Difundir la informacién sobre las actividades y funciones propias de la Dependencia
a su cargo de conformidad con las politicas y lineamientos establecidos para tal fin
por la Administracién Publica Municipal y

LXXIl. Las demas que, en relacién con su competencia, le asignen Presidente Municipal, las
leyes, reglamentos y demas normatividad Federal y Estatal aplicable.

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio

XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Mercados y Comercio en via publica

No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Servicios Publicos
Municipales
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Subordinados:

Nombre del Puesto

No. de Plazas
adscritas

1 ‘ Coordinador, auxiliares y supervisores 14

Compaiieros de Nivel Jerarquico: DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO, DIRECCION DE
PANTEONES, DIRECCION DE ADMNINISTRACION, DIRECCION DE LIMPIA Y SANIDAD.

Objetivo del puesto:

Regular la actividad comercial en los tianguis y verificar el acomodo y el retiro
de los tianguis y comercio en la via publica

Relaciones
internas

Con que puesto/area

¢ Para qué?

DESPACHO, SECRETARIA
GENERAL

Recuperar la posesion, tanto material como
juridica de los espacios publicos.

PROTECCION CIVIL

Prevenir o disminuir el riesgo de un siniestro

Relaciones
externas

Con que area/organizacion

¢Para qué?

ORGANIZACIONES

Atender y negociar con los representantes de las
organizaciones respecto de los comerciantes
informales y tianguis
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XV.2. PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad: Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Especialidad: Optima Compatible

Administraciéon Publica,
Ingenieria Civil,

Administracién de Empresas
Ingenieria Industrial,

Economia

Aptitudes: Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,
empatia.

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
control, toma de decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una
amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias como
impredecibles que implican la aplicacién de un rango variado de
principios fundamentales y técnicas complejas. Emite lineamientos
generales a sus subordinados.

Habilidades:

Conocimientos Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa, evaluacién de
Técnicos: politicas publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacion
de la legislacién en materia de administracién publica.

Experiencia: Minima en Afios, meses
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Administracién Publica en materia 5 afios
de planeacién y evaluacién
Licencia para manejo: sl NO | X
Horario laboral: Diurno
Observaciones
Competencias ]
re u:ridas para el TEIRE
q ~ Nombre de la Competencia dominio
desempeiio del ot
minimo

puesto:

1 N/A

XV.3 FUNCIONES

XXXVIIL. Prestar el servicio pliblico de mercados y tianguis publicos municipales, asi como
administrar y controlar el funcionamiento de los mismos en los términos de la normatividad
aplicable; a fin de garantizar su correcta operacién y funcionamiento:

XXXI1X. Proponer el mejoramiento y modernizacion de la infraestructura y servicios, para el
manejo de los mercados municipales, que fomente el abasto y el comercio interior:

XL. Establecer mecanismos de coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Econémico
municipal para fomentar la asociacion de pequefios productores en unidades, que estén
orientadas a favorecer la tecnificacion, financiamiento, industrializacién y comercializacion de
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sus productos; asi como para realizar acciones de apoyo, colaboracién, modernizacion y
promocién para fomentar el sector comercio;

XLI. Normar el establecimiento de mercados y comercio en via publica;

XLIl. Proponer y someter a la aprobacién de Ayuntamiento la reglamentacién de las actividades
mercantiles en la via publica;-

XL Otorgar o denegar permisos para el establecimiento de mercados y cualquier actividad
mercantil que se realice en la via publica, conforme a la normatividad aplicable;

XLIV. Administrar el funcionamiento de los servicios de estacionamiento y bafios en mercados
municipales, o en su caso, proponer las bases y lineamientos para la prestacién de esos
servicios bajo el régimen de concesion;

XLV. Ordenar la reubicacion o reinstalacion de los puestos en los que se ejerza el comercio en
la via publica, por causas de fuerza mayor o interés publico;

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Conceptos Descripcién Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio
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XV.1. NOMBRE DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director de Panteones
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Titular de la Secretaria de Servicios Publicos

Municipales
Subordinados: Nombre del Puesto No. . de  Plazas
adscritas
1- Auxiliares administrativos, sepultureros. 7

Compaiieros de Nivel Jerarquico: DIRECCION DE ADMINISTRACION, DIRECCION DE
LUMINARIAS, DIRECCION DE PANTEONES, DIRECCION DE MERCADOS Y COMERCIO EN
LA VIA PUBLICA, DIRECCION DE SANIDAD.

Administrar los panteones Municipales suministrando el agua,
Objetivo del puesto: | Mantenimiento de piletas, deshierbe de avenidas calzadas y andadores,
recoleccién de basura entre otros.

Relaciones | con que puestorarea ¢ Para qué?
internas
1 LNSSGIoN RS SIS Programar y supervisar los trabajos de limpieza
JARDINES LB Ao J :
2 | LIMPIAY SANIDAD Supervisar las acciones de recoleccion y limpia
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ESTABLECER Y MANTENER ACTUALIZADO

DIRECCION DE REGISTRO
FAMILIAR

ELN REGISTRO EN LOS LIBROS DE REGISTRO
DE ACTA DE DEFUNSION

Relaciones
externas

Con que arealorganizacion

¢Para qué?

N/A

N/A

Escolaridad:

Especialidad:

Aptitudes:

Habilidades:

XV. PERFIL DEL PUESTO

Minima Deseable
Licenciatura Posgrado
Optima Compatible

Administracion Publica,
Ingenieria Civil,
Ingenieria Industrial,

Economia

Administracién de Empresas

empatia.

Trabajo en equipo, actitud de servicio, lealtad, compromiso, tolerancia,

Capacidad de analisis, liderazgo, manejo de personal, supervisién y
control, toma de decisiones, capacidad de negociacién. Desempefia una
amplia gama de actividades tanto programadas poco rutinarias como
impredecibles que implican la aplicacion de un rango variado de
principios fundamentales y técnicas complejas. Emite lineamientos
generales a sus subordinados.
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Conocimientos Postulados de planeacion estratégica, tactica y operativa, evaluacién de
Técnicos: politicas publicas, programas, proyectos, conocimiento e interpretacién
de la legislacién en materia de administracién publica.

Experiencia: Minima en Afos, meses

Administracion Puablica en materia

L N 5 afios
de planeacién y evaluacién

Licencia para manejo: Sl NO | X

Horario laboral: Diurno

Observaciones

Competencias

requerlda~s para el Nombre de la Competencia Nivel d’e .domlnlo
desempeiio del minimo

puesto:

1 N/A
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XV.4. FUNCIONES

3 Administrar los panteones municipales, suministrando el agua, mantenimiento de
piletas, deshierbe de avenidas, calzadas y andadores, recoleccion de basura, entre
otros;

il. Administrar y controlar los servicios funerarios, de inhumaciones que preste el
Municipio a la poblacién por medio de sus instalaciones, re inhumaciones,
cremaciones y exhumaciones en los términos legales que correspondan y previa
autorizacién de la Direccién del Registro del Estado Familiar;

M. Establecer y mantener actualizado el registro, en los libros o sistemas electrénicos,
de las inhumaciones, exhumaciones, re inhumaciones, los traslados y las
cremaciones que se efectien;

Iv. Establecer los lineamientos y requisitos para la administracién y control de las
concesiones de terrenos para inhumaciones;

V. Administrar y controlar las concesiones de terrenos para inhumaciones;
V1. Vigilar en cada proceso administrativo el cumplimiento del reglamento municipal en
materia de panteones, agencias, servicios funerarios y crematorios;

VIL. Implementar, previa aprobacién de la persona Titular de la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales, las iniciativas para el dptimo funcionamiento de los panteones
municipales;

VIIl.  Brindar la atencién y orientacion a la ciudadania en los tramites de inhumaciones de

cadaveres, exhumaciones de restos humanos, construccion de capillas,
monumentos, redondel o gavetas;

IX. Expedir 6rdenes de pago por los derechos que generan los tramites de panteones de
acuerdo a la Ley de Ingresos para el Municipio vigente;

X. Integrar los expedientes de cada tramite administrativo a cargo de la Direccion de
Panteones de acuerdo a los requisitos establecidos;
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Xl Elaborar y gestionar la firma de la persona Titular de la Secretaria de Servicios
Publicos Municipales en los oficios de tramites de panteones;

Xil.  Supervisar que las construcciones de capilla, monumentos, redondeles, gavetas o
cualquier construccién de mejora en el lote o fosa sea con la previa autorizacion de
la persona Titular de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales;

XIll.  Supervisar que cada panteén del Municipio cuente con personal de vigilancia y
supervisar su desempefio;

XIV.  Supervisar que se cumplan con los horarios autorizados en las instalaciones de los
panteones;

XV.  Establecer programa de visitas de inspeccién de los panteones;

XVI.  Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacién, que
soliciten respecto a la ubicacion y al estado administrativo de las tumbas:

XV.4. DESCRIPCION DEL GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
I Conceptos Descripcion Grado
Recursos Materiales Gestionar y administrar Medio
Recursos Humanos Gestionar y administrar Medio
Recursos Financieros Gestionar y administrar Medio
Informacién Gestionar, administrar, archivar, publicar Medio
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XVI. GLOSARIO DE TERMINOS

COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.
PMD: Plan Municipal de Desarrollo;

PbR: Presupuesto basado en Resultados;

SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y de Resultados;
UPyE: Unidad de Planeacion y Evaluacion:

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad
administrativa como parte de una funcién asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de 6rganos que auxilian al Presidente
Municipal en la realizacién de la funcién administrativa; se compone de la administracién
centralizada y paramunicipal que consigna la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y |a relacién de cada elemento con
el todo.

AREA: Parte de la institucion en la que se subdivide y a la cual se asigna una responsabilidad.

AREAS SUSTANTIVAS: Son aquellas que desarrollan funciones derivadas directamente de las
atribuciones y objetivos encomendados a la institucién, mediante la produccion de bienes y/o
prestaciones de servicios para lo que estan facultadas y fueron constituidas.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un funcionario
o unidad administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida a una institucién o funcionario para que la ejerza
directamente o la delegue en otros subalternos. Existen dos tipos de autoridad formal: la
funcional, que es la facultad de mando que ejercen varios funcionarios en un mismo grupo de
trabajo, cada uno para funciones distintas y, la lineal, que es facultad de mando que gjerce
exclusivamente un funcionario en un grupo de trabajo.
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CADENA DE MANDO: Es la relacion (jerarquia de autoridad) entre las unidades administrativas
que integran una estructura organica. Se extiende linealmente desde el area del Titular hasta
nivel de Jefe de Departamento.

CARGA DE TRABAJO: Es la que se establece de acuerdo con las funciones que se desarrollan
en el desempefio de un cargo especifico y conforme a los requerimientos exigidos para su
ocupacion.

COMUNICACION: Transmision y recepcion de informacion para el logro de una mayor eficiencia
en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales dentro de una organizacioén.

COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas, que tienen como finalidad obtener de las distintas areas de
trabajo la unidad de accién necesarias para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi como
armonizar la actuacién de las partes en tiempo, espacio, utilizacién de recursos y produccién de
bienes y servicios para lograr conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE AUTORIDAD: Acto de facultar a un subordinado para tomar decisiones, emitir
instrucciones y hacer que se cumplan compartiendo la responsabilidad correspondiente.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere
funciones especificas y responsabilidades a un subalterno y, en algunos casos, otorga la
autoridad que necesita cuando va a desempefiar tales funciones.

DEPENDENCIA: Institucién publica subordinada en forma directa al Titular del Poder Ejecutivo
Federal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden
administrativo encomendados. De acuerdo a la Ley Orgénica de la Administracion Publica
Federal, las Dependencias de la Administracién Ptblica Federal son las Secretarias de Estado,
Departamentos Administrativos y la Procuraduria General de la Republica.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una dependencia y/o
entidad, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con las atribuciones
que a la misma le asigna la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, asi como el
reglamento interior correspondiente. De esta forma se identifica el sistema formal.

FUNCION SUSTANTIVA: Conjunto de acciones que se desarrollan, derivadas directamente de
las atribuciones de la dependencia.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se asigna a un
puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse las
actividades y tareas asignadas.

MANUAL DE ORGANIZACION: Documento gue contiene informacion detallada referente a los
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antecedentes, marco juridico administrativo, estructuras y funciones de Ilas unidades
administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad
y responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion; asimismo, contiene organigramas
que describen en forma grafica la estructura de organizacién.

METODO: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

NORMA: Regla, disposicién o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacion de las tareas asignadas.

OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un periodo
determinado.

ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacion, asf como lineas de mando.

ORGANO DESCONCENTRADO: Forma de organizacién con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni patrimonio propio, que, de acuerdo con la Ley Organica Municipal para
el Estado de Hidalgo, tiene facultades especificas para resolver asuntos de la competencia del
érgano central, siempre y cuando siga los sefialamientos de normatividad dictados por este
ultimo.

POLITICA: El conjunto de reglas o normas generales que guian el pensamiento y accién de los
subordinados. (Son guias de accién). Ayudan a tomar decisiones. Ayudan a la consecucién de
objetivos.

PRINCIPIO: Ley general cuyas consecuencias rigen toda una disciplina.

PROCEDIMIENTO: Guia que sefiala la secuencia cronolégica mas eficiente para obtener
mejores resultados en una accién concreta.

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas entre si, que
se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento implica actividades del
personal, determinacion de tiempo para realizarlas, uso de recursos materiales y tecnolégicos y
un método de trabajo y de control para lograr oportunamente el resultado.

PROGRAMA.: Instrumento mediante el cual se desagrega y detalla ordenadamente las
actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

PROYECTO: Intencién para hacer algo o plan para realizarlo. Redaccién o
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disposicion provisional de un tratado, ley, etc.

PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y deberes
especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una
o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud, habilidad, preparacién y experiencia.

REESTRUCTURACION (ORGANICA Y OCUPACIONAL): Accién que identifica en primera
instancia los factores internos y/o externos que propician alteraciones a los esquemas organico-
funcionales de las dependencias o entidades, dando lugar a un proceso de adaptacién y cambio
en el sistema de organizacién.

STAFF: Son los érganos que tienen por objeto, asesorar e informar al personal de mando, en
aquellas actividades que requieren conocimientos y ‘experiencia técnica especializada.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Los odrganos cuyas funciones sustantivas son de caracter
meramente académico, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre
si, conformada pon una estructura organica especifica y propia, cuyas atribuciones especificas
se instituyen en el instrumento juridico correspondiente, como es el caso de las escuelas, centros
y unidades pertenecientes al Instituto.

UNIDAD RESPONSABLE: Unidad administrativa perteneciente a una estructura basica de una
dependencia facultada para ejercer gasto con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan
al cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de una dependencia o
entidad del Gobierno Federal.
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XVIIl. SECCION DE CAMBIOS

No. de Fecha de Descripcién del cambio
version actualizacion

0 N/A Inicia su Uso

1 01 diciembre de 2021 Cambio de Logo

2 29 de marzo de 2023 Cambio organico funcional
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