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MANUAL DE ORGANIZACION




Estnda Libea y Soberanc
de Hidalgo

I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Piiblicos Municipales
representa un documento oficial de vital importancia, concebido para delinear con claridad
tanto la estructura organica de la Direccién como las funciones encomendadas a cada uno de
sus integrantes, asi como las responsabilidades y tareas especificas asignadas a cada
trabajador. Este manual se erige como una herramienta esencial de trabajo y consulta,
disefiada para facilitar la comprension de la organizacion y los niveles jerérquicos que
conforman esta dependencia. A través'de.su_consulta, se busca que cada empleado pueda
identificar claramente sus respofisabilidades y las de SH§ compafieros, evitando asi la
. duplicidad de tareas y fomentando una ¢omunicacion fluidayy efectiva.

En su esencia, este manual ¢ un registro actualizadoy detallade®de la informacién relevante
para el funcionamiento 6ptimoide la Direccién, incluyendo ;:antecet_ls_%es histdricos, marco
juridico, funciones especificas de cada drea, niveles de autoridad y responsabilidad, asi como
las lincas de comunicacidn y coordinacion existentes. Ademds, se concibe como un
instrumento de apoyo al funciofamiento administrativo, que complementa el Reglamento de
la Administracién Publica Municipal, describiendo’ las relaciones organicas entre las
unidades administrativas y las dreas de apoyo. F

-

Este Manual de Organizacién es de obserVaneia'géneral y de caricter obligatorio para todos
los empleados de la Dircccion de Servicios Publicos Municipales. Su integracién se

fundamenta en el cumplimiento del articulo 119 delaLey Orgénica Municipal para el Estado
de Hidalgo.

El objetivo primotdial de, este manual es proporcionar.a los sérvidorés: piiblicas, otras
instanciasy laciudadanfaren general un‘conocimientotlare y preciso del fuhciohamientode

. la direccién, promoviendo asi la transparencia y la eficienciaen la prestacion de los servicios
publicos municipales. = ) ,
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[I. OBIJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Pablicos Municipales se erige como
una herramienta de gestion integral, disefiada para optimizar el funcionamiento de la
dependencia y garantizar la transparencia en sus operaciones. Su objetivo primordial es
establecer una estructura organizativa clara, definiendo las lineas de autoridad,
responsabilidad y comunicacion entre las diferentes dreas y puestos de trabajo. Al especificar
las funciones y responsabilidades de cada empleado, el manual busca evitar la duplicidad de
tareas y asegurar una distribucion equitativa de las#abores, promoviendo asi la eficiencia y
la productividad. Ademas, se conicibe como un instrumentd'para facilitar la comunicaciony
la coordinaci6n entre las dreas, estableciéndo lineas de comunicacién fluidas y fomentando
la colaboracion efectiva. 7
% t o

Este manual no solo_busca lfnejorar la eficiencia interna, sino_ﬁ%gpbién garantizar la
transparencia y la rendicion de cuentas ante la ciudadania. ‘Al documentar los Procesos y
procedimientos de la direcgion, facilita la gestion transparentede los recursos piiblicos y
permitea los ciudadanos coﬁoc'g.r cémo se utilizan sus impuestos. Asimismo, se asegura que
la organizacion y el funcionamiento de la direccién se ajusten a las leyes y reglamentos
aplicables, tanto a nivel federal .'qitatal como municipal, garantizando el cumplimiento de la
normativa legal vigente. En ultifha, instancia, el manual tiene como finalidad ser un
instrumento que permita a los servidore§'piblicos y a la ciudadania en general, tener un
conocimiento claro y preciso del funcionamiento de la direccion, promoviendo asi una
gestion publica eficaz y responsable.

llI. ., MARCO JURIDICO-NORMATIVO _
Laﬂh;pqpiﬁngdq &rvichli@s M@_jji:’ipa]es fl.:t’idpmgnla-fsu' actuaciérren el siguiehte
marcojuridicosnormativor e w0 0 e S Ld L | S ART AR S -

Constituciones:
» Constitucion Politica de los Estados Unidoes Mexicanos.
» Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Leyes Federales:
o Ley General de Responsabilidades Administrativas.
o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
o Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.
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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 Coordinacion para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo.
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Hidalgo.
Ley Orgénica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Planeaciéfiy Prospectiva para el Estado de Hidalgo.

Ley de I'lscallzabmn Supetior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo.
Ley de Adqm51¢1ones ‘Arrendamientos y Se}wcms del Sector Publico del
Estado de Hidalgo. --

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Serviciode los Gobﬁemos ﬁstatales y Municipales,
asi como de los Organos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley de Entrega Reccpcmn de los Recursos Plibhcos del Estado de Hidalgo.
Ley de Salud pata el Estado de Hidalge. ;

Ley parala Preven;mcm y Gestion lntegral d&R.CSIdUOS del Estado de Hidalgo.

-
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Ley de Responsabilidadés-Administrativas del Estado de Hidalgo.

IV. ANTECEDENTES HISTORICOS

El inicio de los serviciogpublicos en nuestro municipio se remonta a una época en la que las
neccsgdades bésicas de la comunidad se atcndlan de manera rudimentaria. La limpiezd delas
calles, el alumbrado 1nc!pknfeyeisumin?sﬂo de agha se-gestionabarrd travésde esfiierzos

que la poblacién crecia, la necesidadde una urgamzacmn mas estructuradaf;c hizo evidente,
marcando el inicio de una evolucion constante.

. aislados, liderados por figuras localesque respondian a las demandas mas urgentes. A medida W\

En la actualidad, la direccion enfrenta desafios complejos, como el crecimiento, la necesidad
de practicas sostenibles y la gestion eficiente de residuos. La implementacion de nuevas

convertido en un pilar fundamental, pcnmtlendu que la comunidad influya en la toma de

politicas y programas, son respuestas a estos retos. La participacion ciudadana se ha %x
N

decisiones y en la mejora de los servicios.

Mirando hacia el futuro, la direccion se enfoca en la mejora continua y la sostenibilidad. Se
estdn desarrollando proyectos y planes para garantizar que los servicios publicos respondan
a las necesidades de una comunidad en constante evolucion, siempre con el objetivo de b
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos,

AT

,/

-

l;;f



. e
3N RNO FARA TODDS Estado Libre y Sobarano
de Hidalgo

V. MISION

Garantizar la prestacion de servicios publicos municipales de calidad, eficientes y
sostenibles, que contribuyan al bienestar y la calidad de vida de los ciudadanos de Agua
Blanca de Iturbide, mediante una gestion transparente, responsable y orientada al servicio.

VL. VISION P SN

i
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. Ser una direccién modelo en la prestaclﬁn‘dc servicios pubhabs municipales, reconocida por /A
su eficiencia, innovacién y compromiso con la sostetﬁb111dad contribuyendo a la
construccion de un munl(:lpin ﬁrospero limpio y ordenado. = #
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VIL PRINC]PIOS
« Legalidad: Actuar en eﬁtricto apego a las leyes y reglmﬁcntos aplicables.
e Transparencia: Gara.nt:za: el acceso a la lnfartnamon publica y la rendicién de
cuentas. ' 4
« Eficiencia: Optimizar el uso de lns Tecursos, plil‘ﬂlcos para maximizar ¢l beneficio
para la comunidad. e
* Sostenibilidad: Promover précticas que pmtejan el medio ambiente y aseguren el
bienestar de las futuras generaciones.
« Participacion Ciudadana: Fomentar la colaboracion y el didlogo con la comunidad
, en la toma dc demsmnes

o | 2 e X - ™ s
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« Servicio: Priorizar las necesidades de los ciudadanos y brindar una atenci6n de

calidad.

* Responsabilidad: Asumir el compromiso de cumplir con las obligaciones y rendir
cucentas por las acciones.

« Honestidad: Actuar con integridad y transparencia en todas las actividades.

» Respeto: Tratar a todos los ciudadanos y compaiieros de trabajo con dignidad y
cortesia.

¢ Trabajo en Equipo: Fomentar la colaboraciony el apoyo mutuo para alcanzar los
objetivos comunes.

* Innovacién: Buscar constantemente nuevas formas de mejorar la prestacion de los
servicios publicos.
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IX. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Servicios Municipales

1.1. Secretaria de Servicios Municipales
Jardinero P g T
Velador Agua Blafica -
Velador Milpa Vieja . %

Chofer Compactador Récolector de Basura
Chofer Compacl’ador Recolector de Basura

Chofe;;.gompacﬁdor Recolector de Basura | g % _
Servicio de Recoleccion de Basura ’ '
Servicio de Recoleccion de Basura
. Servicio de Recoleccion de Basura -
. Servicio de Rec leccién de Basura i
. Servicio de Recoleccién de Basura &
. Servicio de Recolectién de Basura "
. Servicio de Recoleccion dé'Basurd”
. Servicio de Recoleccion de Basura
. Servicio de Recoleccion de Basura
. Servicio de Recoleccién de Basura
. Servicio de.Recoleccion de Basura 2
. Servicio ﬂe:)lecoleqcmn (de’Basma NE FTIHIDDIN
onrdmado? de'AguaPotable - e b B F RS INLSE
. 1 2.1. Auxiliar de Agua Potable
1.2.2. Auxiliar de Agua Potable
1.2.3. Auxiliar de Agua Potable

1.3. Encargado de Alumbrado Publico

1.3.1. Auxiliar de Alumbrado Publico
1.4. Encargado de Panteones
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XI. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Director de Servicios Municipales
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Presidente Municipal.

XII.  Objetivo del Puesto P g -

El objetivo general del Dlrectm' de Servicios Municipales es ltdf:l’ﬂ.l’ y gestionar de manera % f
. integral la prestacién de servicios piblicos esenciales, asegurando su eficiencia, calidad y

sostenibilidad, con el fin d’ﬁql’l’&]ﬂl’ﬂl’ la calidad de vida de 305" éludadanos y contribuir al

desarrollo ordenado x#os;:ero del municipio. Esto implica la supervisién y coordinacion de

las diferentes dreas de Ia direccifn, la implementacion de mejoras continuas, la atencién a las ?
necesidades de la comunidad, ¢l cumplimiento de la norm v&_‘v:genle y la promoci6n de
pricticas responsables con el mcdlo ambiente. g
XII.  FUNCIONES
Gestién y Coordinacion Eficientes.

* Supervisién Integral: S

o Asegurar el funcwnarmemo opllmu de los servicios de agua potable,
alumbrado publico, panteones y otros servicios municipales relevantes.

o Coordinar las actividades de las diferentes dreas bajo su responsabilidad,
garantizando la eficiencia y la cahdad en la prestat:lon de Ios SEervicios.

» Hamﬁcnciﬁn y Organizacion: | 7 y 2 1
#7778 "o ““Desatrollar planes 'y programas 'para fa me;oi'a cnn?mua dc Iﬁ& s%rvlcms
. municipales, adapt&ndose a'las necesidades cambiantes de la comunidad.

o Orgamzar y asignarrecirsos de marnera eﬂclcnte para garantizar la prestacion

de servicios de alta calidad.
2. Mejora Continua y Sostenibilidad:
+ Innovacién y Modernizacion:

o Implementar nuevas tecnologias y practicas para modernizar y optimizar los
servicios municipales.

o Buscar soluciones innovadoras para los desafios relacionados con la
prestacion de servicios, como la gestion de residuos v la conservacion del
agua.

« Sostenibilidad Ambiental:

o Promover practicas sostenibles en la gestion de los servicios municipales,
minimizando el impacto ambiental y protegiendo los recursos naturales.

o Implementar programas de reciclaje, conservacion de energiay uso eficiente

del agua.
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3. Atencion a la Comunidad y Transparencia:
« Comunicacion Efectiva:

o Establecer canales de comunicacion efectivos con la comunidad para recibir
retroalimentacion, atender quejas y sugerencias, y mantener informados a los
ciudadanos sobre los servicios municipales.

o Fomentar la participacion ciudadana en la toma de decisiones relacionadas
con los servicios municipales.

« Transparencia y Rendicion de Cuentas:

o Garantizar la transpagmiaﬂ..ﬁgg'_lgmmgi_én de los recursos publicos y la

rendicién de cuefitds ante la comunidad.

. o Publicar mformamén relevante sobre los scn"lcms municipales, incluyendo
presupuestos, plancs ¥ programas.
4. Cumplimiento Normativo g Seguridad: { &
¢« Marco Legal: |

o Asegurar el cumpllmlemo de las leyes y Eregl.f:mlentos aplicables en la
prestacion de los servicios municipales. 3

o Mantener actuallzados los permisos y Ficcnclas necesarios para el
funcionamiento de los servicios. 8

« Seguridady Prevencmn. r

o Implementar medidas. de seguridad para 'protcgcr a los trabajadoresy a la
comunidad en la prestaclon delos'Servicios municipales.

o Desarrollar planes de contingencia para situaciones de emergencia.

XIV. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nonﬁllreﬂél Puesto Sﬁ:rétanade‘;erwcim Mumclpalqs TIHID
No. de Ocupantes 1 .

P
i

. Puesto del superior jerirquico inmediato: Director de Servicios Munici pales

XV.  FUNCIONES
1. Apoyo Administrativo General:
o Gestion de Agenda:
o Organizar y mantener la agenda del director, programando reuniones, citas y
evenlos.
o Recordar al director sus compromisos y preparar la documentacion necesaria.
¢ Gestion de Correspondencia:
o Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia (fisicay electrénica) dirigida
al director.
o Redactar y enviar correspondencia en nombre del director, siguiendo sus
indicaciones.

de H ddlgu
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o Llevar un registro de la correspondencia entrante y saliente.
=  Organizacion de Archivos:
Mantener y organizar los archivos de la direccion, tanto fisicos como
electrénicos.
o Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacion.
o Gestionar la documentacion de la direccion.
« Atencion Telefonica y Recepeion:
o Atender llamadas telefénicas y responder a consultas de manera cortés y

AcUA BLANCA DE ITURBIDE
— 24 .27 —
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eficiente.
o Recibir a visitantes y canalizarlos con el director o con el personal
correspondiente.
2. Apoyo en la Gestién de la Direccién:
* Preparacion de Documentos; .o

o Elaborar informé€s; ﬁrcsentacloncs aclas y otros documentos requeridos por
. el director. 0 i
o Realizar soportes de evidencia documental, segun sea la naturaleza del area.
» Coordinacién de Reuniones:
o Prepa.r& la Iogétlca de las reuniones, mc]l.}yendo !:g,_ reserva de salas, la
preparacion de materiales y la toma de notas.|
o Distribuir ladnformacion relevante a los parti;:l;nntes de las reuniones.
» Gestion de Recursos:
o Solicitary gcathnar ¢l material de oficina y otms recursos necesarios para cl
funcionamiento & la direccion.
o Llevar un control dcl~mventano de la d.lrecmén
* Apoyo en la Gestion de Inform#eién:—~"
o Apoyar en la captura de informacion en los sistemas de la direccion.
o Apoyar en la bisqueda de informacion cuando el director lo requiera.

yo ¢n la Cqmunhlén. Anid A ™~ BErEsEEmY
“"Comunicad'ﬁn Iaterpa A ! % w4 W he B OF NS INAS R B L
. o Transmitir mensajes ¥ comumcados dcl director al pcrsonal de la direccion.
o Facilitar la comurniicacién entre las diferentes areas de la direccion.
« Comunicacion Externa: - ;
o Atender consultas de cnudadanus y otras dependencnas proporcionando
informacidén y canalizando sus solicitudes.

o Colaborar en la difusion de informacion sobre los servicios municipales.

Egtadn Libre y Soberang
i Hidalgo
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XVI. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Jardinero
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerirquico inmediato: Director de Servicios Municipales

XVII. FUNCIONES
1. Mantenimiento General de JardM;Egmm& Yerdes
« Corte de Césped: e -
o Segar el césped de manera regular, mantcmendo una altura adecuada y un
. aspecto uniforme de éspacios publicos y éreas que la ciudadania solicite.
« Poday Recorte: v 4
o Podar arboles, arbustos y setos para darles gorma, eliminar ramas secas o
enfermas y favorecer su crecimiento.
o Recortar boi:'des de jardines y caminos era‘.- mantener una apariencia
ordenada. :
« Riego:
o Regar plantas, céﬂi)ed y drboles, asegurandqque reciban la cantidad de agua
necesaria para § e‘%auol]o ’
o Ajustarla frecuencia y el Métodode r rlcgo segtn las condiciones climaticas y
las necesidades de las plantas.
¢ Eliminacion de Malezas:
o Retirar malezas y hierbas no deseadas de jardines y dreas verdes.
o Mantenerlas areas verdes libres de basura
G\Hdaﬂﬁ de Plantas y irboleﬂ NI A YR ETIHID é, il
7 Plantacion:. o NCA DE 11T URDIL
. o Preparar el terreno. y plantar fiures, arbnstos a.rboles y otras especies
vegetales.
o Seleccionar las plantas adecuadas para cada espacio, considerando el clima,
el tipo de suelo y la exposici6n al sol.
e Control de Plagas y Enfermedades:
o Inspeccionar las plantas para detectar signos de plagas o enfermedades.
o Aplicar tratamientos fitosanitarios para controlar plagas y enfermedades.
3. Mantenimiento de Equipos y Herramientas:
¢ Limpieza v Mantenimiento:
o Limpiary mantener en buen estado las herramientas y equipos de jardineria,
como cortadoras de césped, podadoras y sistemas de riego.
o Asegurar el correcto almacenaje de las herramientas,
4. Otras Funciones:
+ Recoleccion de Residuos Vegetales:
o Recoger y desechar los residuos vegetales generados durante las tareas de
jardineria.

i
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XVIII. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Velador Municipal
No. de Ocupantes: 2

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Servicios Municipales

XIX. FUNCIONES
1. Vigilancia y Seguridad: o
+ Rondas de Inspeceion:, .o e e
o Realizar recoméos penédwos por las mstalacmnes y calles principales del
Municipio para? det@&tm' y prevenir pDSIb]ES 1nc1dentes, como robos,
vandalismo.g meendms
o Verificar el con'Fcto cierre de puertas, ventamts y accesos.
2. Atenciéon y RespuéSta a Emrgencnas* i =S
* Atencién de Alarmas: "
o Responder alas alarmas y verificar la causa de l!s mismas.
o Notificar a las abtoridades competentes en caso de emergencia.

{

Reporte de Incidentes: ¥
¢ Notificar a sus supermreq whre Luajqu:ler s:tuacmﬁ relcvantc

XX.  DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Chofer Compactador Recolecciéon de Basura

Nﬂ'ﬁﬂf Q_cup ?n§e:u‘§3 I ARMIC A ST ITIHIDDID
Puesto del superior ]eﬁrﬁlﬁeﬂﬁmedlais° Director de Servicios Mumglbafeﬁ

S '."F.‘_'g;

7 ’i A

XXI.  FUNCIONES g
1. Operacién del Compactador:
+ Conduccién Segura:
o Conducir el camion compactador de manera segura y eficiente, siguiendo las
rutas asignadas y respetando las normas de transito.
o Realizar maniobras precisas para la recoleccion de residuos en contenedores
y puntos designados.
* Manejo del Sistema de Compactacion:
o Operar el sistemade compactacion del camién para comprimir los residuosy
maximizar la capacidad de carga.
o Asegurarel correcto funcionamiento del equipo y reportar cualquier anomalia
o falla.

Estndo Libre v Sobarang

e Hidalgo
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Descarga de Residuos:
o Trasladar los residuos recolectados a los sitios de disposicién final, como
rellenos sanitarios o estaciones de transferencia.
o Descargar los residuos de manera segura y eficiente, siguiendo los
procedimientos establecidos.

2. Recoleccion de Residuos:

3. Mantenimiento del Velnculo

4, *Ségnndad*y Cumplimiento:

Seguimiento de Rutas:
o Cumplir con las rutas y horarios establecidos para la recoleccién de residuos.
o Adaptarse a posnblcs cambios en lastutas.
Recoleccion Eficiente: ™
o Recolectarlos r@xduus deposnados en conlcnednrcs y puntos de recoleccion,
asegurando la limpieza'de las éreas.
o Colaborar con gl personal de recoleccion par& cargar los residuos en el
com ador.
Mantenimiento de Cnﬁtenednres.
o En algunos @305. se debe de revisar los contenedores y reportar cualquier
dafio a los mismos.

W
1

AT

Inspeccion Diaria: &
o Realizar una mspefmon diaria del ca:mén compactador para verificar el
estado de los neumaticos, frenos;liices y otros componentes.
o Reportar cualquier problema mecénico o de seguridad.
Limpieza del Vehiculo:
o Mantener el camién compactador limpio y en buen estado, tanto en el interior
como en el.exterior.
Asegurarﬂa:] 1mp:aza d.ehs:stema. dc com]ﬂctaclén y de La toivg it

Cumplimiento de Normas.
o Cumplir con las riormas de seguridad ¢ higiene en todas las actividades de
recoleceion 'y descarga de residuos.
o Utilizar el equipo de proteccion personal adccuado

Reporte de Incidentes:
o Reportar cualquier incidente o accidente ocurrido durante la recoleccion de
residuos.

o Notificar a sus superiores sobre cualquier situacion relevante.
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XXII. DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Servicio de Recoleceion de Basura
No. de Ocupantes: 12

Puesto del superior jerarquico inmediato: Director de Servicios Municipales

FUNCIONES ™
1. Recoleccion Eficiente de ResiﬂimS' 1
+ Planificacion: | A :
o Disefiar y optimizar, tutas dc recoleccién pata cubrir todas las principales
calles del mtmmplo L &
o Establecer horaﬂos y frecuencias de recolecolén adecuados para cada zona.
o Mantener llmplas y barridas las principales (,alles de la cabecera munici ipal
¢ Recoleccién Diaria: :
o Recoger los residuos sélidos urbanos depoml‘ados en contenedores, bolsas o
puntos de recoleccion designados.
o Asegurar la reco‘t-:ccmn de residuos cspecmlbs como escombros o residuos
voluminosos, mguréndo los protocolos. establecidos.
o Barrer las principales calles-de Jacabecera municipal.
¢ Mantenimiento de Contenedores:
o Mantener los contenedores en buen estado, limpiandolos y reparandolos
cuando sea necesario.
o Reemplazar los contenedores daﬁados 0 msuﬁmentes.
2 Whnspbrﬁe y prosﬁdﬁn Flnlll A TS ET1101 .‘ it
" Transporte Seguro: -~ % A e B O WSINLII RS
o Trasladar los residuos rewlct,tadﬁs a los sitios de dlsposmmn final, como
rellenos sanitarios o estaciones de transfcrencm. cumpl iendo con las normas
de seguridad e‘higiene.
» Disposiciéon Adecuada:
o Descargar los residuos en los sitios de disposicion final de manera segura y
eficiente, siguiendo los procedimientos establecidos.
o garantizar que los residuos se depositen de manera que se minimice el impacto
ambiental.
3. Gestion y Monitoreo:
« Atencion a la Comunidad:
o Atender las quejas y sugerencias de los ciudadanos relacionadas con el
servicio de recoleccion.
o Proporcionar informacion y educacién sobre la separacion de residuos y la
reduccion de la generacion de basura,

Estado Lipre
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XXMI. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Coordinador de Agua Potable
No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jersirquleo lnmediﬂa. Direetor.de Servicios Municipales

,-.r__.%‘

® XXIV.  FUNCIONES } 47
1. Gestiéon y Operacién déiv«Siétema: g &
« Supervision %Slstema i -
o Supervisar el | funcionamiento de las mstalacmnes de captacion,
potabilizacién, almacenaxmento y distribucién de agua potable.
o Asegurar el cumplimiento de los estindares de calidad del agua potable
establecidos porilas normativas vigentes.
+ Mantenimiento y Reparacién:
o Coordinar el mantctﬁm.;emo preventivoy correctwo de la infraestructura del
sistema de agua potable, inichayendo tuberias, bombas, valvulas y tanques.
o Atender y resolver las fugas y averias en la red de d15tr1bucu5n de manera
oportuna.
« Control de Calidad: '
: o Realizar muestreos y analisis del agua potable para garantizar su potabilidad.
ol mplcmema; med&da&paramfevemr y con];rolan]a comammcpm &el agua

g LA

. s Admmlstrauén y Planifi cac:&n‘ _
e Gestion de Recursos: ~—
o Administrat el presupuesto asignado al area de agua potable, optimizando el
uso de los recursos.
o Gestionar el personal a su cargo. asignando tareas y supervisando su
desempeiio.
e Planificacién y Desarrollo:
o Elaborar planes y proyectos para la mejora y expansion del sistema de agua
potable.
o Realizar estudios de factibilidad para la implementacion de nuevas
tecnologias y soluciones.
o Elaborar el programa operativo anual.
* Cuomplimiento Normativo:
o Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con el

suministro de agua potable.

o Mantener actualizados los permisos y licencias necesarios

Ll

\
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3. Atencion a la Comunidad:
« Atencion a Usuarios:
o Atender las quejas y sugerencias de los usuarios relacionadas con el servicio
de agua potable,
o Proporcionar informacién y asesoramiento a los usuarios sobre el uso
eficiente del agua.

XXV. DESCRIPCION DE PUESTOS =%
. Nombre del Puesto: Auxiliar dc Ag;aa'l%table f'_
No. de Ocupantes: 3 w § |

Puesto del superiorﬁirquie:i: inmediato: Coordinador de AguaPétable
:
. § [

P 1 | §

XXVL.  FUNCIONES i
1. Gestion y Operacion del Sistema: $
¢ Supervision del Sistema; V4

o Supervisar el fuheionamiento de .45 instalaciones de captacion,
potabilizacién, almacenarfiiento-y distribucion de agua potable.
o Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad del agua potable
establecidos por las normativas vigentes.
« Mantenimiento y Reparacion:
_ o Coordinar.el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura del
. " | sistema de-agua potable, incluyendo tubetfas, bornibas, vélyulasyy tanques.
T N WAtender yeresolver las fugas y averias'en-la red de distribucion de ‘manera

e

. oportuna,
e Control de Calidad: i
o Realizarmuestreos y-analisis del agua potable para garantizar su potabilidad.
o Implementar medidas para prevenir y controlar la contaminacion del agua.
2. Administracion y Planificacion:
* Gestién de Recursos:
o Administrar el presupuesto asignado al area de agua potable, optimizando el
uso de los recursos,
o Gestionar el personal a su cargo. asignando tareas y supervisando su
desempefio.
« Planificacion y Desarrollo:
o Elaborar planes y proyectos para la mejora y expansion del sistema de agua
potable.
o Realizar estudios de factibilidad para la implementacion de nuevas
tecnologias y soluciones. 7
o Elaborar el programa operativo anual.
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¢« Cumplimiento Normativo:
o Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con el
suministro de agua potable.
o Mantener actualizados los permisos y licencias necesarios.
3. Atencién a la Comunidad:

« Atencion a Usuarios:
o Atender las quejas y sugerencias de lm usuarios relacionadas con el servicio

de agua potable.
o Proporcionar infofthacion y asesormn:cﬁ“tﬁ’“a los usuarios sobre el uso
. cficiente del agm A,

e Comunicaciény Cﬂordmaciéw  #
o [Establecer canales de comunicacion efectwos ‘5%1 otras 4reas del
Ayuntam1ento y;con otras dependencias gubei‘namenta es.

o Coordinar aﬂ:mﬁes con otras entidades para Ih auenc:én de emergenciasy la
lmplcmentamonde proyectos.

-, P

XXVIL  DESCRIPCION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: Encargado de Alumbrado Publico

No. de Ocupnntes 1 om | 5

!:' i ‘_ . P - = _3,., g

XXVIIl, FUNCIONES
1. Mantenimiento y Operacion del Sistema:
s Supervision del Sistema:
o Supervisar el funcionamiento del sistema de alumbrado publico, incluyendo
luminarias, postes, cableado y tableros de control.
o Asegurar el cumplimiento de los estandares de calidad y seguridad
establecidos por las normativas vigentes.
« Mantenimiento Preventivo y Correctivo:
o Coordinar el mantenimiento preventivo del sistema, incluyendo la revision y
sustitucion de luminarias, el ajuste de temporizadores y la limpieza de postes.
o Atender y resolver las averias y fallas en el sistema de manera oportuna,
reparando o reemplazando los componentes dafiados. /

Lot A
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o Control de Calidad:
o Realizar inspecciones periodicas del sistema para detectar y corregir
deficiencias en la iluminacion.
o Asegurar que la iluminacion cumpla con los niveles de luminosidad
requeridos en cada area.

2. Administraciéon y Planificacién:
* Gestion de Recursos:
o Administrar el presuptiesto asignado al area de alumbrado piblico,

optimizando el U806 de los recursos. —
. o Gestionar el pe.rsonal a‘“su cargo, amgnarﬂ:lu tareas y supervisando su
desempefio. ;
¢ Planificacién y Deflrr&llll' i i

o Flaborgﬂg‘_plancs y proyectos para la mejon'{ y cx%@ién del sistema de
alumbrado publmo considerando el crecimiento urbano y las necesidades de
la comunidad. '

o Realizar estudios de factibilidad para la 1mplementac10n de nuevas
tecnologias y soiucmnes de iluminaciéon,

o Elaborar el programa operativo anual. L;_;ﬁ":

¢ Cumplimiento Normativo®..

o Asegurar el cumphmmnfﬁ de las” leyes y reglamentos relacionados con el
alumbrado publico.

o Mantener actualizados los permisos y licencias necesarios.

3. Atencién a la Comunidad:
. Atenc:ﬂn a Reportes:
% 7ol Atender losreportes de los¢iudadanos sobte Fallagmel a@m‘ubm? pﬁblrco
ST L dando segufm’imto a ias solicitudes y-resolviendo los' pmﬁfbmas e'm
. eficiente.
o Mantener una comunicacion fluida con 1 comumdad informando sobre los
trabajos realizados y los avances en la méjora del sistema.
¢ Comunicacion y Coordinacion:
o Establecer canales de comunicacion efectivos con otras éreas del
Ayuntamiento y con otras dependencias gubernamentales.
o Coordinar acciones con otras entidades para la atencion de emergencias y la
implementacion de proyectos.

Estado Libre y Soberans
de Hidalgo
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XXIX. DESCRIPCION DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Auxiliar de Alumbrado Publico
‘ No. de Ocupantes: 1

Puesto del superior jerarquico inmediato: Encargado de Alumbrado Publico

E
" Cr

. XXX. FUNCIONES .§ £
1. Apoyo en el Mantemmﬁnté y la Operacion: T
= Asistencia c%&pamchnes' ' -
o Colaborar en la reparacion de lummanaﬁ, pnstes cableado y otros
componentes del sistema.
o Auxiliarenla sustltucmn de luminarias ﬁmdtdas o dafiadas.
o Apoyaren la re}m.racmn de averias en los f.abkros de control y otros equipos
eléctricos.
« Apoyoenel Mnntemmnent&?reventwo _
o Colaborar en la revision y limpieza de luminarias y postes.
o Auxiliar en el ajuste de temporizadores y otros dispositivos de control.
| o Apoyar en la realizacioén de inspecciones periddicas del sistema.
e Apoyo en el Monitoreo:

. o Realizar reeorridos de inspeccion para detectar fallas en el alumbrado publico. \ga
£ { "ol Regtstrardalos sobte el estado del sistemay las actividades démahtenimiento.
8 “& ~Auxiliar en’ la supervision del ﬁmcmmamnentﬁ ‘de los ‘sistemas-de control y
. monitoreo remoto.
2. Apoyo Administrative y Logfstlco

« Registro de Datos: 19
o Mantener registros precisos de las actividades de mantenimiento,
reparaciones y consumo de energia.
o Elaborar informes y reportes sobre el estado del sistemay las actividades
rcalizadas.

« Atencion a Reportes: N
o Atender las llamadas y consultas de los ciudadanos, proporcionando

informacién y asistencia.

o Recibir y registrar los reportes de fallas en el alumbrado publico.

¢ Gestion de Materiales:

o Mantener el inventario de materiales y herramientas utilizados en el area de
alumbrado publico.

o Solicitar y recibir los materiales necesarios para las actividades de
mantenimiento y reparacion.
z'\:?:*

AV




o
AGua Bmm’gﬁlrunlbs
AGOBIERND PARA TOOOS"

3. Apoyo en el Cumplimiento Normativo y Seguridad:
» Cumplimiento de Normas:

=}

Q

« Apoyo en Emergencias:

Q

o

XXXL ~ DESCRIPCION, DE PUESTOS
Nombre del Puesto: Encargadi) de Panteones : ?‘
No. de Ocupantes: 1
Puesto del superior jerirquico Eﬁmed;tato: Director @€ Servicios Municipales
XXXII. FUNCIONES

1. Administracién y Gestién del Panteén:
. Cuntml de Espaecios:

o

(8]

» Gestion de Servicios Funerarios:

o}

o]

[&]

+ Mantenimiento de Instalaciones:

o

' tnhumacmnesif exhumaciones.

Estado Libre y Soberana
e Hidalgo

Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en todas las
actividades.

Colaborar en la implementacion de medidas para prevenir accidentes y
proteger la salud de los trabajadores.

Participar en la atencién de emergencias, como apagones masivos o
accidentes relacionados‘eon ¢l alumbrado publico.
Colaborar en la infplementacion de planes @@ contingencia.

=
E_

&

%

=T

- Gestionar-a | asignacion /¥ el uso’ de Tos esj&aﬁos ﬁspmlbles pfua

Mantener actualizados los I'EgIS‘tIO'S de mhumacmnes, exhumaciones y
concesiones de e'-‘.pauoa
Planificar y organizar el.uso eficiente del espacio dentro del pantedn.

Coordinar y supervisar la realizacion de inhumaciones y exhumaciones,
asegurando el cumplimiento de las normativas vigentes.

Atender a los familiares y proporcionar informacion y apoyo en los tramites
funerarios.

Gestionar y controlar los servicios de mantenimientoy limpiezadel pantedn.

Supervisar el mantenimiento y la conservacion de las instalaciones del
pantedn, incluyendo caminos, jardines, capillas y otros espacios comunes.
Coordinar la realizacion de trabajos de reparacién y mejora en las
instalaciones.

Asegurar la limpieza y el orden en todo el recinto.

\% %@Q%K%



2, Cumplimiento Normativo y Seguridad:
s Aplicacién de Normativas:
o Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos relacionados con la
gestion de panteones y servicios funerarios.
o Mantener actualizados los permisos y licencias necesarios.
o Vigilarel cumplimiento de las normativas de seguridad e higiene en todas las
actividades.
o Seguridad del Recinto:
o  Garantizar la seguridad del.panteén, previniendo actos de vandalismo o robos.
o Controlar el accésg al panteén y supervtsaﬂ'ﬁs actividades que se realizanen

. su 1ntcrmr 3 A
o Mantener un orden demro de las mslalacmnes y evitar conflictos.
3. Atencion a la Comunidad: | P &£

-'r

* AtenciénaF lhares‘
o Brindar un trato i’espetuoso y empaticoa los fﬁmlla.res que visitan el panteén.
o Proporcmnar mfommclort y orientacién Sd})r@ los servicios y tramites

disponibles.
o Atender las que;as y sugerencias de.los cmdadanos relacionadas con el
pantedn. % F

o
¥

« Coordinacién con Auton(hdes. o

o Colaborar con otras dcpcndenwrhummpales y autoridades sanitarias en la
gestion de servicios funerarios.

o Coordinar acciones con empresas funerarias y otros proveedores de servicios.

Entada Libre y Soberans
e Hidalgo
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