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1. INTRODUCCION.

Con la publicacion del Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, que establece en su numeral 51 fraccién V, en correlacion
con el articulo Quinto Transitorio, que establecen la obligatoriedad de elaborar los Manuales
de Organizacién y Procedimientos. El manual de Organizacién, es un medio para
familiarizarse con la estructura orgdnica y con los diferentes niveles jerdrquicos que
conforman esta Secretaria de Servicios Publicos. Su consulta permite identificar con claridad
las funciones y responsabilidades de cada una de las dreas que la integran y evitan la
duplicidad de actividades; conocer las lineas de comunicacion y de mando; y de proporcionar
los elementos necesarios para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones;
elementos indispensables que le permitan estrechar los lazos entre ciudadanos y gobierno
municipal parala atencion directa de sus peticiones y solicitudes.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd actualizarse de acuerdo a
las exigencias de la operacidn o en su caso, cuando exista algun cambio orgdnico funcional al
interior de esta unidad administrativa, por lo que cada una de las dreas que la integran,
deberdn aportarlainformacién necesaria para este propdsito.



2. OBJETIVOS DEL MANUAL.

- Proporcionar la informacién necesaria con el fin de dar a conocer la forma de organizacion,
los objetivos, las funciones.

- Asegurar que los niveles de la responsabilidad y autoridad estén bien definidas y
comunicadasdentrode la misma unidad administrativa.

- Contar con la informacidn de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los
empleados conozcan con exactitud cudles son las funciones y actividades a desempenar, de
la misma forma, conocerdn a quien o quienes estdn subordinados.

- Mostrar grdaficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos
gue integranla estructuraorgdnica.

- Facilitar la induccién y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus
funciones. Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del personal
enelcumplimiento de sus funciones especificas.

- Delimitar las responsabilidades del servidor publico en el ejercicio de su funcién, a fin de
garantizar que su desempeno sea legal, honrado, leal, imparcial, eficaz y eficiente,
observando la normatividad que aplica el puesto que desempena, asicomo el coédigo de ética.

- Este documento es de observacidn general como instrumento de informacion y de consulta
entodaslas dreas que conforman la Secretaria de Servicios Publicos.



3. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO.

NORMATIVIDAD FEDERAL.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General sobre el Medio Ambiente y Recursos Naturales.
- Cédigo Penal Federal.

- Ley Generalde Salud.

NORMATIVIDADESTATAL.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacdn de Ocampo.

- Ley OrgdnicaMunicipal del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Michoacdn de Ocampo.

-Leyde Transparenciay Acceso a la Informaciony Proteccidon de Datos Personales del Estado
de Michoacdn de Ocampo.

- Ley deFiscalizacidon Superior del Estado de Michoacdn de Ocampo.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion.

- Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Michoacdny sus Municipios.

- Ley de Planeacién Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacdn de Ocampo.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL.
- Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro,
Michoacdn.
- Bando de Gobierno del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.
- Reglamentos Municipales

1.Reglamento para la Gestion de Residuos Sélidos de competencia Municipal.

2.Reformas al Reglamento de Limpia.

3.Reglamento del Servicio Publico de Cementerios.

4.Reglamentode Parquesy Jardines.

5.Reglamento Control Caninoy Proteccion Animal.

6. Reglamento de Mercados, Comercio y Prestacion de Servicios en Espacios del Dominio
Publico.

-Lineamientos parala Entrega-Recepcion de los Municipios del Estado de Michoacdn.
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4. ALCANCES.

El Manual de Organizacién comprende los puestos identificados en la Estructura Orgdnica
de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacion de la Administracion Publica
del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, y la descripcion de las funciones que realiza cada
una de las unidades responsables que conforman la Secretaria, lo que conlleva a
garantizar que los servicios que se otorgan a la ciudadania sean mds eficientes y eficaces
asi como la optimizacion de los recursos humanos y materiales.



5. GLOSARIO.

Dependencia Municipal: Las enunciadas en el articulo 45 del Reglamento de Organizacion de
la Administracién Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn.

Estructura Orgdnica: La estructura organizativa de una Dependencia de la Administracion
Publica Municipal, que parte del esquema de jerarquizacion y division de las funciones
componentesdeella.

Jerarquia: Es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos
niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un supervisor inmediato.
Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relaciéon con las que le son
subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquizacién bien definida
consiste en que reduce la confusidn respecto a quien da las érdenes y quien las obedece.
Define como se dividen, agrupany coordinan formalmente lastareas en los puestos.

Funciones: Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzard
eldesarrollode los objetivos planteados.

Organigrama: La representacidn grdfica de la estructura orgdnica que debe de reflejar en
forma esquemdtica, la posicidn de las unidades administrativas que conforman la
dependenciaq, los tramos de control, el nivel jerdrquico, los canales formales de comunicacién
y coordinacion,asicomolaslineas de mando.

Programa: Instrumento mediante el cual se disgrega y detalla ordenadamente las
actividadesarealizar de manera permanente para lograr las metasy objetivos establecidos.

Proyecto: Intencion para hacer algo o plan para realizarlo, redaccién o disposicion provisional
deuntratadootépicoen particular.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tareas y deberes especificos, lo
cualle asignacierto grado de responsabilidad. Cada puesto puede contener una o mds plazas

eimplicadeterminados requisitos de aptitud, habilidad, preparaciony experiencia.

Unidad Administrativa: Unidad bdsica perteneciente a una dependencia facultada para
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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 de Gobierno
Municipal.

Hipervinculo: El hipervinculo es en la computacién aquella referencia o elemento de
navegacion que permite pasar de un documento electrénico a otro o a diferentes partes del
mismo documento.

DFP: Descripcion de funciones del puesto y la numeracion es consecutiva hasta cubrir todos
los puestos que existen, comenzando por el puesto de primer nivel de la estructura orgdnica
adoptada por la Secretaria en cuestién. Para la identificacion de los distintos puestos se
utilizan claves las cuales estdn constituidas por letras y nimeros.

Clave del Manual, es la formada por el nimero de dependencia de acuerdo al orden de
aparicion del articulo 45 del Reglamento de Organizacién de la Administracion Publica del
Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, acompanada de las iniciales de la dependencia y el ano
2019.

DFP-VII SSP - Perfil- 01Secretario.

DFP-VII SSP - Perfil- 02 Subdirector.

DFP-VIISSP - Perfil- 03 Jefe del Departamento de Limpia.
DFP-VIISSP - Perfil- 04 Jefe del Departamento del Rastro Municipal.
DFP-VIISSP - Perfil- 05 Jefe de Departamento de Relleno Sanitario.
DFP-VIISSP - Perfil- 06 Jefe de Departamento de Parques y Jardines.
DFP-VIISSP - Perfil- 07 Jefe de Departamento de Mercados.
DFP-VIISSP - Perfil- 08 Jefe de Departamento de Panteones.
DFP-VIISSP - Perfil- 09 Jefe de Departamento de Control Canino.
DFP-VIISSP - Perfil-10 Supervisor.

DFP-VIISSP - Perfil-11Técnico.

DFP-VIISSP - Perfil-12 Chofer.

DFP-VIISSP - Perfil-13 Ayudante.

DFP-VII SSP - Perfil-14 Jardinero.

DFP-VIISSP - Perfil-15 Vigilante.

DFP-VII-SSP - Perfil-16 Velador.
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Emision: Conjunto de conceptos o valores, efectos publicos, que se crean de una vez para
ponerlos en operacion.

ROAPMZM: Al Reglamento de Organizaciéon de la Administracién Publica del Municipio de
Zitdcuaro, Michoacdn.
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6. MISION, VISION Y VALORES.

MISION
Satisfacer las necesidades de los habitantes del municipio en materia de servicios publicos
brinddndoselos con oportunidad, eficiencia, eficacia y calidad mejorando continuamente los
procesos, mediante tecnologias y herramientas que permitan hacer mejor y mds dgil la
prestacion de los mismos, para alcanzar la excelencia como una cultura organizacional;
cumpliendo asi con el compromiso adquirido con los ciudadanos, nuestros funcionarios, el
municipioy elmedioambiente.

VISION
Ser la Secretaria que otorgue el mejor servicio a la ciudadania, brindando el servicio publico
con altos niveles de calidad de manera precisq, clara y efectiva, de tal forma que ayude a
generar espacios publicos de calidad en su entorno, satisfaciendo los requerimientos de los
ciudadanos.

VALORES Y PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO

PRINCIPIOS
Eficiencia.
Honradez.
Imparcialidad.
Lealtad
Legalidad

VALORES

Confidencialidad
Cooperacion

Entorno Culturaly Ecoldgico
Equidad de género
Igualdady nodiscriminacion
Integridad

Interés Publico

Liderazgo

Rendicionde Cuentas
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Respeto
Respeto alos Derechos Humanos
Transparencia

10



7. ORGANIGRAMA.

SECRETARIO (A) DE
SERVICIOS PUBLICOS

SUBDIRECTOR (A) DE
SERVICIOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO
PARQUES

DEPARTAMENTO
LIMPIA

DEPARTAMENTO DEPARTA O DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
PANTEONES RCADO LIMPIA CONTROL RELLENO
CANINO SANITARIO

Y
JARDINES
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS.
DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil - 01 Secretario.
NOMBRE DEL PUESTO: Secretario De Servicios Publicos.
REPORTA AL: C. Presidente Municipal.
LE REPORTAN: Subdirector (a) de Servicios Publicos, El Jefe de Departamento de Limpiaq,
Jefe de Departamento del Relleno Sanitario, Jefe de Departamento de Parques y Jardines,

Jefe de Departamento de Mercados, Jefe de Departamento de Panteones, y Jefe del

Departamento de Control Canino, Asistentes y Auxiliares Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Secretario de Servicios Publicos, es el encargado de prestar a la comunidad los servicios
bdsicos, y le corresponde ademds de las atribuciones que se precisan en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley de Orgdnica Municipal del Estado de
Michoacdn de Ocampo, el Bando de Gobierno, el Reglamento de Organizaciéon de la
Administracion Publica del Municipio de Zitdcuaro, Michoacdn, y demds ordenamientos
juridicosy reglamentarios, el despacho de los siguientes asuntos:

FUNCIONES:

l. Garantizar la prestacion adecuada de los servicios publicos municipales bdsicos tales como
limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion general de residuos sélidos, mercados
y centrales de abastos, panteones, control canino y felino, rastro, calles, parques, jardines y
monumentos;

Il. Lograr la cobertura total de recoleccién de basura entodo el Municipio, asi como el traslado
de losdesechos urbanosaltiradero Municipal;

lll. Transformar la imagen de nuestro Municipio, mediante la limpieza total de los espacios
publicos, parquesy jardinesy lascallesdelaciudad;

IV.Realizar el confinamiento adecuado de desechos sdlidos urbanos;

V. Lograr la separacién de los residuos desde el seno doméstico en orgdnicos e inorgdnicos y
sanitarios (tdxicos e infecciosos), asicomo el transporte por separado, a los terrenos donde se
tendrd la planta procesadora, definiendo las estrategias y tiempos para lograrlo;

VLl Involucraratodo el sector educativo para que participe en los programas de limpiezag;
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VIl. Revisar y mantener actualizada la reglamentacion inherente a la prestacion de los
servicios puUblicos municipales aplicablesaladireccion;

VIIl. Administrar y conservar los mercados publicos, asi como vigilar su adecuado
funcionamiento;

IX. Mantener en buen estado los parques, jardines, dreas verdes, camellones del municipio y
relojes publicos;X. Conservary dar mantenimiento a monumentos e inmuebles histoéricos;

Xl. Mantener en buen estado los panteones del municipio, vigilando que se cumpla con las
normas legales para su funcionamiento y cuidando que se amplien cuando el servicio lo
requieraq;

XIl. Vigilar el funcionamientoy operacion del rastro publicoy lograr su autosuficiencia;

Xlll. Organizar y vigilar la operacién del comercio informal, manteniendo actualizado el
padrén de organizaciones de éste para moderar su crecimiento, tanto en espacio fisico,como
enelnumero de personas pertenecientes alasdistintas organizaciones;

XIV. Proponer al Ayuntamiento las medidas o reglamentacion para el ordenamiento del
comercioinformal;

XV. Administrar y operar eficientemente el departamento de control canino, procurando su
conservaciony mantenimiento;y,

XVLI. Las demds que le encomiende el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, El Bando de
Gobierno Municipal, Reglamentos y otras disposiciones legales aplicables.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR (A).

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil - 02 subdirector (a).
NOMBRE DEL PUESTO: Subdirector (a) de Servicios Publicos.
REPORTA A: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: E| Jefe de Departamento de Limpia, Jefe de Departamento del Relleno

Sanitario, Jefe de Departamento de Parques y Jardines, Jefe de Departamento de

Mercados, Jefe de Departamento de Panteones, y Jefe del Departamento de Control
Canino, Asistentes y Auxiliares Administrativos .

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Supervisar y dar seguimiento a todos los planes y actividades de trabajo inherentes a la
secretaria de servicios publicos dentro del plan de desarrollo municipal.
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FUNCIONES:

1. Atendertodaslastareasasignadas poreldirector.

2. Brindarle seguimiento a las politicas y programas establecidos por el plan de desarrollo
municipalenelinterior de la secretaria de servicios publicos.

3. Asesorar las acciones de las coordinaciones que integran la secretaria para el cabal
cumplimientode las mismas.

4.Vigilar el seguimiento de las solicitudes que se presentan ante la direccion.

5. Desarrollar planesy acciones de trabajo que sirvan para las diferentes subdirecciones.

6. Elaboracion del POA (Programa Operativo Anual) de la direccion de servicios publicos y de
unodelos programas o departamentos.

7. Elaborard el presupuesto anual de servicios publicos, y de cada programa y departamento
hoy recursos necesarios y dptimos para la realizacion de las actividades operativas y de
mantenimiento.

8. Derivado de diagndsticos técnicos, identificar, elaborar y gestionar proyectos visibles que
presenten mejorar la infraestructura y equipamiento para lograr la eficiencia operativa y
econdmica de los servicios publicos a satisfaccion de la poblacion.

9. Coordinar las reuniones de trabajo con los jefes de departamento para tratar aspectos de
operacién y funcionamiento de los servicios publicos el desarrollo de actividades y las
problemdticas presentadasen lafuncion.

10. En ausencia del director, asumir el funcionamiento de la oficina atendiendo los asuntos por
indicaciones deldirector conlareservadelos casos.

M. Identificar fuentes de financiamiento federal, estatal o internacional para la gestiéon de
recurso, para proyectos de mejoramiento de los servicios publicos y de impacto en el medio
ambiente ylasaluddela poblacidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE LIMPIA.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-02 Jefe de Limpia.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Limpia.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Supervisores y Ayudantes.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El Jefe de Departamento de Limpiag, es el enlace responsable de la secretaria de servicios
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publicos de llevar y coordinar todos los asuntos inherentes al servicio de limpia y recoleccidn
de basura.

FUNCIONES:

1.Organizar el sistema de limpieza del Municipio;

2.Coordinarlalimpieza del Municipio;

3.Vigilarydarlimpiezay mantenimiento a espacios publicos;

4. Coordinaracciones para el mejoramientode laimageny limpieza urbang;

5. Advertir a las dreas correspondientes sobre el deterioro de la imagen urbanag;6. Advertir a
las dreas correspondientes sobre invasion delos espacios urbanos;

7. Sancionar lasinfracciones alas normas en materiade limpiag;

8. Gestionar con el drea correspondiente el fomento y mantenimiento de parques y jardines
publicos;

9. Revisar las condiciones de pertinencia y sanidad vegetal que se incorporen en el Municipio
deacuerdoalalegislacionvigente;

10. Coordinar brigadas de trabajo por caso de fuerza mayor o fortuito se presenten en el
Municipio;

1. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipalylas que le instruya el secretario de servicios publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DEL RELLENO SANITARIO.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-04 Jefe del Departamento del Relleno Sanitario.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento del Relleno Sanitario.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Supervisores, Ayudantes y Choferes.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Jefe del Departamento del Relleno Sanitario, es el enlace responsable de la secretaria de
servicios publicos de verificar la disposicion final de los residuos en la municipalidad y
mantenimiento del espacio que ocupa el relleno sanitario.
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FUNCIONES:

1. Fomentar la separacidn de los residuos desde el seno doméstico en orgdnicos e inorgdnicos
y sanitarios (téxicos e infecciosos);

2. Vigilar una buena compactacién de los desechos soélidos, antes y después de cubrirlos con
tierra;

3. Cubrirdiariamente la basura conuna capadetierra o material similar;

4. Controlarcondrenajesy otrastécnicas los liquidos o percoladosy los gases que produce el
relleno, para mantener las mejores condiciones de operaciony proteger el ambiente;

5. Evitar por medio de canalesy drenajes que elaguadelluviaingrese al relleno sanitario;

6. Observarlanormatividad enla materia de sucompetencia;

7. Permitir el acceso a los vehiculos cargados de basura y a los de compradores de desechos
reciclables.

8. Realizar el cobro por depdsito de basura en el relleno sanitario, lo registrard y deberd
enterarse ala Tesoreria Municipal,através de las formas valoradas respectivas.

9. Los vehiculos de los compradores de basura reciclable, deberdn entrar preferentemente ya
que hayaningresado los vehiculos parala descarga de basura.

10. Registrar y enterar a la tesoreria municipal los ingresos que se generen por la venta de
basurareciclable.

11.Realizar una supervision constante del relleno sanitario; y,

12. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipalylas que le instruya el Secretario de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-05 Jefe de Departamento de Parques Y Jardines.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Parques Y Jardines.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Ayudantes, Jardineros y Choferes.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Parques y Jardines es el enlace responsable de la Secretaria de
servicios publicos de implementar programas para la conservacion, restauracion, fomento,
aprovechamiento, creacion y cuidado de las dreas verdes, flora urbana y del patrimonio
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forestal del municipio de conformidad conla normatividad aplicable.

FUNCIONES:

1.Organizar el sistema de mantenimiento de parquesy jardines del Municipio;

2. Coordinarlostrabajoslimpiay podadelos parquesy jardines del Municipio;

3. Mantener en buen estado los parques y jardines para el mejor impacto visual de los
Zitacuarense;

4. Coordinar acciones para el mejoramiento de laimagen de los parques, jardines y dreas que
le correspondan;

5.Advertir alas dreas correspondientes sobre el deterioro del equipamiento de los jardines;

6. Advertiralasdreascorrespondientes sobre invasiondelos parquesy jardines;

7. Coordinar brigadas de trabajo por caso de fuerza mayor o fortuito se presenten en el
Municipio;

8. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipalylas que le instruya el Secretario de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PANTEONES.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-06 Jefe de Departamento de Panteones.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Panteones.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Ayudantes.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Panteones, enlace responsable de la secretaria de servicios
publicos de prestar el servicio publico de panteones en el municipio, asi como de dar
mantenimiento al mismo.

FUNCIONES:

1. Vigila y mantiene el buen funcionamiento, limpieza y operacion de los panteones y hornos
crematorios, denunciando a las autoridades correspondientes las irregularidades que
conozca;

2. Formula informes mensuales por duplicado del estado que guardan los panteones y hornos
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crematorios municipales para su presentacién al Secretario de Servicios Publicos;
3.Elaborayaplicaun plande accién de cadacementerioy horno crematorio municipales;

4. Ejerce estricta supervision sobre las actividades que se llevan a cabo en los espacios
dedicadosaladisposicionde los restos humanos;

5. Proporciona a las autoridades y a los particulares interesados, la informacién que le
soliciten respecto al funcionamiento de los panteonesy hornos crematorios municipales;
6.Levantarinventariodelos usuariosde los serviciosdeinhumacion;

7. Informar a la Tesoreria Municipal, sobre el estado fiscal que guarden los usuarios de los
cementerios municipales;

8. Vigilar que se realicen los enteros correspondientes a los ingresos previstos por la ley de la
materia en favor del municipio.

9.Mantener actualizado el libro, registroy padrén de las perpetuidades;

10. Hace del conocimiento de las autoridades correspondientes, las irregularidades en que
incurranlos servidores publicos que tenga adscritos; y

1. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipalylasqueleinstruya el Secretario de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE MERCADOS.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-07 Jefe de Departamento de Mercados.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Mercados.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Supervisores.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Mercados, enlace responsable de la secretaria de servicios
publicos de promover una eficiente administracién para mejorar la operacién y
mantenimiento de mercados bien sea por administracién directa o descentralizada con la
union de locatarios con el propdsito de mantener en condiciones de limpieza e higiene, el
manejo de las mercanciasy productos de consumo humano.

FUNCIONES:
1. Garantizar alos usuarios servicios de sanitarios higiénicos con agua potable disponible y luz
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eléctrica, sacado de basura y limpieza de espacios como son pasillos y otros exteriores
vigilancia;

2. Fortalecer esquemas que tiendan a la autosuficiencia en operacién de sus instituciones y a
la creacion de fondos comunes para realizar peridédicamente un mantenimiento preventivo;

3. Promover el cumplimiento de los reglamentos en la materia y lo establecido en la Ley de
Ingresos del Municipio; como impuestos y derechos por los conceptos de licencias de
funcionamiento, cambios de giros, cambios de propietarios y mantenimiento;

4. Vigilar el ambulantaje a efecto de que no invadan los sitios peatonales y trdnsito vehicular
en un intento de reubicacion para mantener el cuadro principal con vialidad y trdnsito
descongestionado, perotambién de proyeccion deimagen urbanag;

5. Presentar alternativas a satisfaccién de los ambulantes y del comercio informal, para la
tomadeacuerdos;

6./mpedir el establecimiento de puestos sin los permisos correspondientes;

7. Atender y resolver dentro del dmbito de su competencia, las consultas y problemas
planteados por los locatarios de los mercados publicos, los comerciantes informales y la
ciudadaniaengeneral;

8. Es el drea competente para que, en el supuesto de incumplimiento de disposiciones en la
materia de mercados y comercios, aplique las sanciones de clausura u otras legalmente
previstas;

9. Vigilar que se realicen los enteros correspondientes a los ingresos previstos por la ley de la
materia en favor del municipio;

10. Vigilar que se respeten los horarios y condiciones de funcionamiento en los mercados
municipalesy mantendrd el orden dentro de los mismos;y,

1. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipaly las que le instruya el Secretario de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL CANINO.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-08 Jefe de Departamento de Control Canino.
NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Control Canino.

REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos.
LE REPORTAN: Supervisores, Ayudantes y Choferes.
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Jefe de Departamento de Control Canino, enlace responsable de la secretaria de servicios
publicos de promover el proceso de atencidn clinica a mascotas presentadas en el Centro de
Salud Animal, aplicando la metodologia cientifica para beneficio del hombre.

FUNCIONES:

1. Elabora el calendario de actividades de acuerdo a los programas y proyectos de trabajo
asignados;

2. Programa actividades de acuerdo alos proyectos asignados;

3. Atiende las solicitudes que le sean derivadas;

4. Establece mecanismos de coordinacidon con otras dreas, para el desarrollo de los
programas asignados;

5. Verifica el cumplimiento de los criterios y lineamientos de trabajo determinados, durante la
ejecucionde actividades;

6.Elaborareportes de avances en elcumplimiento de los proyectos asignados;

7. Da asesoria técnica a propietarios de las mascotas, desarrolla programas de prevencion y
control de enfermedades que afectan a los animales y evita las que pueden trasmitirse al
hombre atravésdeellos;

8.Realizag, vigilay supervisa el sacrificiode los animales;

9. Proporciona los servicios de atencion médica a las mascotas que se presentan en la
institucion conlafinalidad de tener un mejor control de salud de las mismas;

10. Aplica vacunas alas mascotas para la prevencion de enfermedades;

M. Realizadiagndsticos clinicos para la aplicacidn de unaterapia especifica;

12. Realiza esterilizaciones en hembrasy machosy urgencias médicas; vy,

13. Las demds que le confieran otros ordenamientos legales, el Ayuntamiento, el Presidente
Municipaly las que leinstruya el Secretario de Servicios Publicos.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL SUPERVISOR.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-09 Supervisor.
NOMBRE DEL PUESTO: Supervisor.

REPORTA AL: Jefe de Departamento de su adscripcion.
LE REPORTAN: Ayudantes.
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DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El Supervisor de cada departamento, es decir; de Limpia, Rastro, Relleno Sanitario, Parquesy
Jardines, Mercados, Panteones y Control Canino, es el responsable del cumplimiento de los

trabajos que hansido asignados al personal.

FUNCIONES:

1. Responsabledelaejecuciénde lostrabajos.

2. Apoyo los trabajos de dreas especiales con personal, unidades y maquinaria de su
departamento.

3.Responsable del personal y herramientas asignadas al personal de cada departamento.
4.Responsable deladisciplinay orden entre el personal a su cargo.

5.Responsable de reportar faltas o retardos del personal al jefe inmediato.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL TECNICO.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-10 Técnico.
NOMBRE DEL PUESTO: Técnico.

REPORTA AL: Jefe de Departamento de su adscripcion y Supervisor.
LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Técnico de cada departamento, es decir; de Limpia, Rastro, Relleno Sanitario, Parques y
Jardines, Mercados, Panteones y Control Canino, es el encargado de mantener en
condiciones operativas las instalaciones fisicas del edificio, los equipos y artefactos
eléctricos, afinde garantizar el buen funcionamiento de los mismos.

FUNCIONES:
1.Mantenimiento de las instalaciones del edificio, equipos y aparatos eléctricos.
2. Apoyoalasfunciones que le seanrequeridas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CHOFER.
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CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-11 Chofer.
NOMBRE DEL PUESTO: Chofer.

REPORTA AL: Jefe de Departamento de su adscripcion y Supervisor.
LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

El Chofer de cada departamento, es decir; de Limpia, Relleno Sanitario, Parques y Jardines,
Mercados, Panteones y Control Canino, es el responsable de manejar vehiculos oficiales
propiedad del municipio o los que ésta designe, dentro y fuera del drea metropolitana para
diversas transportaciones, hacia los diferentes puntos de trabajo, oficinas y dependencias de
gobierno.

FUNCIONES:

1. Manejar vehiculos oficiales propiedad del municipio o los que ésta designe para
transportacién de personal propio y/o externo, equipo, materiales, herramientas, papeleria,
articulos de oficing, correspondencia, paqueteriay cualquier bien propiedad o en custodia del
municipio.

2. Revisar las condiciones mecdnicas del vehiculo que vaya a conducir, cerciordndose de que
la unidad esté en condiciones de circular, y en su caso reportard al jefe inmediato las
anomalias gue detecte para su correccionen la Direccidon de Mantenimiento.

3. Mensajeria de la documentacioén originada entre las diversas dependencias.4. Traslado de
mobiliario adistintas dreas de trabajo, cuando le sea requerido.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL AYUDANTE.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-12 Ayudante.
NOMBRE DEL PUESTO: Ayudante.

REPORTA AL: Jefe de Departamento de su adscripcion y Supervisor.
LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El Ayudante de cada departamento, es decir; de Limpia, Relleno Sanitario, Parques y Jardines,
Mercados, Panteones y Control Canino, es el responsable de ejecutar bajo orientacion,
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actividades relacionadas con la prestacion de servicios generales, como mensajeriaq,
traslados, montajes, mantenimiento a edificios, instalaciones, materiales, muebles y/o
equipos de oficina.

FUNCIONES:

1.Ayudarenlostrabajos generales que se le asignen

2. Realizar limpieza del drea de trabajo, asi como el cuidado y buen uso de los materiales y
herramientas que le sean suministrados para sus actividades.

3.Lasquele seanasignadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL JARDINERO.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-13 Jardinero.
NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero.

REPORTA AL: Jefe de Departamento de su adscripcion y Supervisor.
LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
El Jardinero es el responsable de Mantener los jardines y dreas verdes del municipio,
utilizando técnicas, equiposy materiales necesarios.

FUNCIONES:

1. Prepara el suelo, con lo medios manuales y mecdnicos necesarios para favorecer la
implantacion de jardines y céspedes. Realiza hoyos y/o zanjas, manualmente,
acondiciondndolos pararecibirla planta o drbol.

2.Ejecutala plantacién, afianzando la planta al suelo, dando un riego posterior para favorecer
elarraigadoy proteccionde laespecie. Limpiezay recoleccion de basura de las plazasy dreas
verdes.

3.Lasquele seanasignadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL VIGILANTE

.CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-14 Vigilante.

NOMBRE DEL PUESTO: Vigilante.
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REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos, Jefe de Departamento de su adscripcion y
Supervisor.

LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
ElVigilante es el responsable de cuidar el patrimonio municipal, el ordeny control delaccesoy
salidadelasinstalaciones de la Secretaria. Desarrollar funciones de vigilancia dentro del drea

asignada.

FUNCIONES:

1.Cuidarelordenyseguridad delas dreas e instalaciones que se le asignen.

2. Controlar el acceso o introduccién de personas, vehiculos, muebles y otros, a las
instalaciones.

3.Controlarlas salidas de mobiliarioy equipo del drea que tengan asignada.

4. Verificar que las ventanas, puertasy otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.
5.Vigilar que no se cause dano alos vehiculos estacionados en su drea.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL VELADOR.

CLAVE: DFP-VII-SSP Perfil-15 Velador.
NOMBRE DEL PUESTO: Velador.
REPORTA AL: Secretario de Servicios Publicos, Jefe de Departamento de su adscripcion y

Supervisor.
LE REPORTAN: Nadie.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Vigilar y resguardar las instalaciones y es el responsable de cuidar el patrimonio municipal.
Desarrollar funciones de vigilancia dentro del drea asignada.

FUNCIONES:

1.Cuidarelordeny seguridad delas dreas e instalaciones que se le asignen.

2. Verificar que las ventanas, puertasy otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.
3.Vigilar que no se cause dano alos vehiculos estacionadosensu drea.
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NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

9. DIRECTORIO.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

L.A. DAMIAN MANCILLA GARCIA.

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

SUBDIRECTOR(A) OPERATIVO DE SERVICIOS
PUBLICOS

C. GUADALUPE SALGADO SALAZAR.

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LIMPIA

ING. CARLOS GABRIEL ORTIZ SILVA.

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL RELLENO
SANITARIO

C. ERICK REYES GARCIA.

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106
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NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

NOMBRE DEL AREA

NOMBRE DEL TITULAR

DOMICILIO

TELEFONO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

C. OCTAVIO MORALES PALLARES

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MERCADOS

C. TOBIAS REYES ROSAS

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PANTEONES

ING. JOSE LUIS CARMONA MARTINEZ

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL CANINO

ALVARO GONZALEZ LOPEZ

LIBRAMIENTO FRANCISCO J. MUJICA. NUM. 119
COL. VISTA HERMOSA

153 11 47 EXT 106
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