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INTRODUCCION

Es responsabilidad del titular de cada unidad administrativa la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por lo que se emite éste Manual de
Organizacion que presenta la organizacion actual de La Direccion de Servicios
Publicos del Municipio de Atotonilco de Tula, presentando de manera general la
normatividad, estructura organica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir

con los objetivos establecidos por el area.

La elaboracion del presente manual se elabord con el objetivo de establecer los
lineamientos generales de observancia en esta area, como parte de las acciones

de mejoramiento y desarrollo de los esquemas de organizacion y funcionamiento.

El contenido del presente documento se sustenta en la necesidad de fortalecer la
relacién, articulacion e interaccibn que tiene que prevalecer entre el marco
funcional basico, el método y la forma de concretar una actividad, la oportunidad y
suficiencia de la informacion para promover la ejecucién y el logro de los

resultados; dentro de una dinamica de mejora continua.

Su utilidad practica, consiste en que permite conocer detallada y secuencialmente
la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que tienen asignadas las
areas de trabajo; ademas de facilitar la consulta en la operacion de los servicios,
el desarrollo de las gestiones y la formalizacion de los procedimientos en el marco

de un proceso sostenido de consolidacion operativa.
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OBJETIVO

La elaboracion del presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios
Pablicos tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores que
desempeiian los funcionarios publicos adscritos al area, para que de manera
objetiva se alcancen, superaren y mejoraren los diversos programas de accion,
gue de manera anual son establecidos, para que se cumplan en tiempo y forma,
bajo la supervision y evaluacion continua del director del area, sus metas y

objetivos.

El presente documento permite sentar las bases de una mejor administracion, ya
gue en este se especifican ademas les funciones, atribuciones y obligaciones de

guienes la ejecutan.

Por otro lado, permite ser una herramienta de consulta para la ciudadania del
trabajo diario de los funcionarios que ocupan, las plazas designadas, las vacantes

y su estructura organica del area de Servicios Publicos de Atotonilco de Tula.
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MARCO JURIDICO

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado
de Hidalgo.

Ley para la Proteccion al Ambiente del Estado de Hidalgo

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Estado
de Hidalgo

Ley de Asentamientos Humanos, Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial del
Estado de Hidalgo

Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
para el Estado de Hidalgo

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo
Bando de Policia y Gobierno de Atotonilco de Tula, Hgo.
Ley de Egresos Municipal

Ley de Ingresos Municipal
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Director de Servicios Publicos
1.1 Asistente administrativo
1.2 Subdirector
1.3 Coordinador de mantenimiento eléctrico
1.3.1 Ayudante eléctrico
1.4 Coordinador de servicios generales
1.6.1 Supervisor
1.4.1.1 Ayudante general
1.4.2 Barrendero
1.4.3 Plomero
1.5 Operador de unidad de RSU
1.5.1 Machetero

1.6 Intendente
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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CATALOGO DE PUESTOS

Director
Asistente administrativo
Subdirector
Intendente
Coordinador de mantenimiento eléctrico
Ayudante eléctrico
Operador de unidad de residuos sélidos urbanos (RSU)
Machetero
Coordinador de servicios generales

Supervisor

Ayudante general
Barrendero

Plomero
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INVENTARIO DE PUESTOS

DIRECTOR

AREA DE ADSCRIPCION: Presidencia Municipal
NOMBRE DEL _ =
PUESTO REPORTA A: Presidente Municipal

Asistente administrativo
Subdirector Intendente
SUPERVISA A: Coordinador de mantenimiento eléctrico
Operador de unidad de residuos sélidos urbanos (RSU)
Coordinador de servicios generales

OBJETIVO Ejecutar la administraciéon y operacion de !os servicios publicos_ Municipales para
que se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua.

e Proponer al Presidente Municipal las normas, acuerdos, lineamientos,
reglas y bases de caracter técnico relativos a sus atribuciones;

e Ejecutar la administracion y operacion de los servicios publicos Municipales
para gue se presten de manera permanente, general, continua, eficaz y
eficiente;

e Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos y bienes
necesarios para el eficiente funcionamiento de los servicios publicos
Municipales;

e Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la
necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los
servicios publicos Municipales;

e Ser responsable del servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas,
parques Yy jardines, procurando su buen funcionamiento en forma
permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y
oportuna;

e Conservar a través de su personal el buen estado de las vialidades
Municipales a través de programas de bacheo;

e Ejecutar y/o instruir la ejecucién de las acciones de limpieza en plazas
civicas, parques, jardines y calles principales, procurando su perfecta
conservacion, jardineria, arreglo ornamental y mantenimiento;

e Ejecutar y/o instruir al personal a su cargo para que efectuase el cuidado,
conservacion, mantenimiento y buen estado de los bienes, vehiculos,
equipos e implementos de trabajo y demés recursos materiales destinados
a la prestacion de los servicios publicos Municipales a su cargo;

o Programar y dar mantenimiento a los registros de drenaje para su correcto
funcionamiento;

FUNCIONES
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e Instruir al personal adscrito a su direccion en las disposiciones legales
aplicables en materia y prestacion de servicios publicos Municipales, asi
como aquellas que sean del ambito de la competencia tales como Leyes,
Reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

¢ Imponer sanciones administrativas a los particulares en materia de servicios
publicos Municipales previstas en los ordenamientos legales aplicables,

e Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos para las
prestaciones de los servicios Publicos del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes;

o Coordinar y realizar los estudios técnicos o proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios publicos; vy,

e Las demas funciones inherentes a su puesto o0 en las que en su caso asigne
el Presidente Municipal, las Leyes y Reglamentos vigentes aplicables en la
materia.
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CON: PARA:
* Presidente Municipal Prestacion de servicios y
. [}
INTERNAS: e Secretario (a) General S
e Tesorero (a) Municipal coqrq(;nzuon_ de
e Directores de area aCtItVI _al es(,j mts url;qu y
e . : materiales de trabajo
RELACIONES o Auxiliares Administrativos J
CON: PARA:
e Atencién y respuesta de
EXTERNAS: « Ciudadania en General solicitudes relacionadas
con la prestacion de
Servicios Publicos
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Procesos administrativos e Actitud de servicio
* Normatividad (Leyes fed_e,rales y e Disponibilidad de horario
estatales, Bando de Policia y « Empatia
Buen Gobierno, Reglamentos e Responsable
aplicables en la materia de 0 po! q
servicios publicos) * Tr?anlza_ °
COMPETENCIAS e Conocimiento geografico del ¢ lolerancia
LABORALES Municipio e Amable
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Manejo y administracion de
personal : . .
e Toma de decisiones * Manejo de equipo de computo e
e Delegacién de responsabilidades internet
e Liderazgo
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS

Medio superior como minimo
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SUBDIRECTOR

AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
NOMBRE DEL
PUESTO REPORTA A: Director
Asistente administrativo
Intendente
SUPERVISA A: Coordinador de mantenimiento eléctrico

Operador de unidad de residuos solidos urbanos (RSU)
Coordinador de servicios generales

Coordinar las actividades necesarias respecto a la planeacion, operacion,
OBJETIVO supervision, control y mantenimiento de las condiciones generales de los diferentes
Servicios Publicos.

e Auxiliar al director en las actividades de coordinacion de los Servicios
Publicos.

e Recepcién de quejas y solicitudes por parte de la ciudadania.

e Participar en el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en
las operaciones, manteniendo el control de los bienes capitalizables
asignados al departamento.

e Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario al servicio publico

FUNCIONES de calles, plazas y jardines y deméas lugares de servicio publico
Atender el buen funcionamiento de calles, asi como el aseo y limpieza de
lugares de uso comun del municipio
Coordinar las funciones relacionadas la prestacion de los servicios publicos
a cargo del municipio.
Mantener y administrar los servicios de aseo y limpia en los dispositivos
para depositar basura,

Controlar, supervisar y mantener los vehiculos adscritos al area
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PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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CON: PARA:
* Presidente Municipal Prestacion de servicios y
. [}
INTERNAS: e Secretario (a) General S
e Tesorero (a) Municipal coqrq(;nzuon_ de
e Directores de area aCtItVI _al es(,j mts url;qu y
e . : materiales de trabajo
RELACIONES o Auxiliares Administrativos J
CON: PARA:
e Atencién y respuesta de
EXTERNAS: « Ciudadania en General solicitudes relacionadas
con la prestacion de
Servicios Publicos
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Procesos administrativos e Actitud de servicio
* Normatividad (Leyes fed_e,rales y e Disponibilidad de horario
estatales, Bando de Policia y « Empatia
Buen Gobierno, Reglamentos e Responsable
aplicables en la materia de 0 po! q
servicios publicos) * Tr?anlza_ °
COMPETENCIAS e Conocimiento geografico del ¢ lolerancia
LABORALES Municipio e Amable
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Manejo y administracion de
personal : . .
e Toma de decisiones * Manejo de equipo de computo e
e Delegacién de responsabilidades internet
e Liderazgo
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS

Medio superior como minimo

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PAGINA 13|36



A

Atotonilc#s

NOMBRE DEL
PUESTO

OBJETIVO

FUNCIONES
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Director / subdirector
SUPERVISA A: NA

Brindar atencion personalizada y trato amable a la ciudadania que se presente en
la oficina de la Direcciona, asi como el control administrativo documental.

Brindar atencion personalizada a la ciudadania

Recibir correspondencia de competencia de estricto control de los mismos
Atender al pablico que solicita informacion, dandole la orientacién requerida
Recibir llamadas telefonicas.

Orientar y asesorar a la ciudadania.

Manejar los nimeros de oficio consecutivos de la Direccién de Servicios
Publicos, debiendo mantener el archivo debidamente ordenado

Elaborar y archivar la correspondencia del area administrativa

Controlar las fotocopias generaras por el area administrativa

Llevar el control de expedientes

Llevar el control de los expedientes del personal adscrito a la direccion

tales como honorarios, registros de entradas, salida, permisos, licencias

medicas

Distribuir los oficios a las distintas areas de presidencia Municipal

Realizar tramites de materiales e insumos requeridos al &rea de

adquisiciones

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desarrollo de

sus funciones

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

el director del &rea.
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CON: PARA:
e Director y e Apoyar en forma
e coordinadores de eficiente los
area, supervisores de proyectos que solicite
INTERNAS: obra, auxiliares la  direccion  de
administrativos, Servicios Publicos
asistentes, personal
de
e campo
RELACIONES CON: PARA:
e Apoyar en la correcta
e Demas servidores canalizacién de
publicos, ciudadania, los
EXTERNAS: etc. prO.C.EdimientOS
solicitados en  pro
de
contribuir a la
formacioén

e de sinergia colectiva.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ' ACTITUDES:

e Administracion abli .
d s.t,aco .pub ca, e Buena presentacion
planeacion, trabajo en
equipo, conocimiento e Honestidad

lineamientos basicos de
facturacion, conocimiento
COMPETENCIAS de lineamientos basicos de

e Discrecion
Responsabilidad Sistema

LABORALES conformacién de de control
e expedientes técnicos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Dominio de las técnicas de e Manejo de equipo de cOmputo
captacion de informacion, e impresion
¢ Comunicacion e Manejo de paqueteria de

Office, Internet
NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS
Q Medio Superior
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INTENDENTE

PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: NA

OBJETIVO

FUNCIONES

Mantener limpio los bienes muebles e instalaciones de los edificios
gubernamentales.

Mantener en Optimas condiciones de limpieza las instalaciones de los
edificios gubernamentales del Municipio;

Utilizar de forma ahorrativa el material de limpieza;

Ayudar a los comparfieros a mantener sus areas de trabajo limpias;

Aseo de los modulos sanitarios;

Limpiar pisos, paredes, puertas, ventanas, etc.;

Limpiar el mobiliario de las oficinas;

Llevar la basura al lugar indicado para su concentrado.

Realizar la limpieza de los bafios de la Coordinacion.

Solicitar el material de limpieza necesario para realizar su trabajo.
Reportar las anomalias a su superior que observo en sus herramientas o
materiales de limpieza.

Reportar las necesidades de limpieza o mantenimiento que requieran de
personal adicional o externo.

Hacer supervisiones en todas las instalaciones de la para detectar los
dafos, faltas en tuberias, Instalaciones eléctricas, etc. para programar su
atencion

Programar la limpieza de lamparas y mantenimientos preventivos del
mobiliario que lo requiera
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CON: PARA:
INTERNAS: e Presidente Municipal e Coordinacién y
e Directores de area cumplimiento de sus
RELACIONES e Asistentes administrativos funciones
CON: PARA:
EXTERNAS: _ . .
¢ Ciudadania en general ¢ Atencién ciudadana
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Proactivo
¢ Responsable
e Amable
Sobre limpieza en general * Buen trato
COMPETENCIAS P g « Organizado
LABORALES e Pulcritud
e Puntualidad
e Buena presentacion
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Usoy manejo de herramientas y
e NA . S
equipo de limpieza
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS i
Q Saber leer y escribir
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COORDINADOR DE MANTENIMIENTO ELECTRICO

NOMBRE DEL - - :
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Director
SUPERVISA A: Ayudante eléctrico
Cumplir con el mantenimiento y reparacion de todos los equipos que se utilizan en
OBJETIVO . o
el area de alumbrado publico.
¢ Mantenimiento y reparacién de luminarias
¢ Mantenimiento y reparacion de red de alumbrado publico;
¢ Mantenimiento y reparacion del alumbrado de parques, campos y areas
deportivas;
e Participar en los proyectos de ampliacion de red de alumbrado publico
FUNCIONES e Organizar rutas de trabajo
¢ Mantener el orden y el buen desempefio de su equipo de trabajo
e Elaboracion de reportes y bitacoras de trabajo
o Dar buen uso del material a su cargo para el desempefio de sus trabajos
¢ Apoyos generales a instituciones publicas del Municipio
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CON: PARA:
INTERNAS: . , e Coordinacion de los
* Directores de area servicios de electricidad
RELACIONES CON: PARA:
EXTERNAS: e Levantamientos técnicos
¢ Ciudadania en general cumplimiento de sus
funciones
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Proactivo
¢ Responsable
¢ Electricidad en general : gmeib!tfato
e Procesos administrativos . Ol: anizado
COMPETENCIAS : Pu?]tua“dad
LABORALES
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
¢ Manejo de personal : : .
e Resolucion de conflictos * Manejo_y equipo de equipoy
« Trabaio baio presion herramientas de electricidad
. Liderefzgo JO P e Saber conducir
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS .. ..
Técnico Electricista
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AYUDANTE ELECTRICO

NOMBRE DEL - - :
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Coordinador de mantenimiento eléctrico
SUPERVISA A: NA
OBJETIVO Asistir al coordinador de mantenimiento eléctrico a realizar sus actividades
encomendadas
e Solicitar al almacén sus materiales, herramientas y equipo de trabajo
necesarios;
¢ Conocimiento y manejo de herramientas y equipos varios
FUNCIONES e Subir al vehiculo designado para realizar las actividades propias del area
las herramientas y equipo
e Reportar al coordinador cualquier eventualidad
¢ Realizar el buen uso de las herramientas y equipo
o Realizar actividades varias encomendadas
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ATOTONILCO DE TULA

2020-2024
CON: PARA:
INTERNAS: inacié
e Directores de area y Coo[rd_lnacmn de Iqs_
servicios de electricidad
RELACIONES CON: PARA:
EXTERNAS: e Levantamientos técnicos
¢ Ciudadania en general cumplimiento de sus
funciones
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Proactivo
¢ Responsable
o Electricidad en general * Amable
e Buen trato
COMPETENCIAS e Organizado
LABORALES e Puntualidad
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
¢ Manejo y equipo de equipo y
e NA herramientas de electricidad
e Saber conducir
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS .. .
Técnico Electricista
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OPERADOR DE UNIDAD DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS (RSU)

NOMBRE DEL 5 - :
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos

REPORTA A: Director
SUPERVISA A: Machetero

OBJETIVO

Checar el estado fisico y mecénico del vehiculo que recibe

Revisar niveles de aceite del vehiculo asignado

Transportar al personal, herramientas y equipo de trabajo

Acudir a la estacion de servicio autorizada para el abasto de combustible
Coordinar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su
cargo

Reportar cualquier anomalia detectada durante el servicio

Solicitar la herramienta y equipo necesario para la jornada laboral
Trasladar la basura recolectada al Relleno Sanitario

Las demas funciones inherentes a su puesto 0 en su caso las que asigne
el Director de Servicios Publicos

FUNCIONES
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS




Ato

!SEE.‘Q‘;'SS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA

2020-2024
CON: PARA:
e Directores de area
INTERNAS: e Asistentes administrativos e Realizar funciones
e Personal operativo del. H. asignadas
RELACIONES Ayuntamiento
CON: PARA:
EXTERNAS: e Ciudadania en general * Realizar funciones
9 asignadas
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Honesto
e De seguridad, mantenimiento en e Responsable
general, limpieza e Proactivo
COMPETENCIAS e Amable
LABORALES e Puntual
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Saber manejar
e NA ¢ Manejo de equipo y herramienta
de mantenimiento general
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS e - o -
Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA

2020-2024
MACHETERO
NOMBRE DEL . o :
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Operador de unidad de residuos sélidos urbanos (RSU)
SUPERVISA A: NA

OBJETIVO Recibir la basura a la ciudadania para depositarla en el camion durante los
recorridos de recoleccién, mantener limpio el camion.

FUNCIONES

Solicitar la herramienta necesaria para la jornada laboral

Realizar totalmente la actividad pertinente que se le asigne

Levantar, recoger los residuos sélidos urbanos que se recolecten durante
la ruta asighada

Ayudar a la limpieza del vehiculo

Reportar al supervisor las anomalias que se generen en la ruta

Portar el equipo de proteccién personal otorgado

Las demas funciones inherentes a su puesto 0 en su caso las que asigne
el Director de Servicios Publicos
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(ERVICIOS

PUELICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
CON: PARA:
Directores de area
INTERNAS: e Asistentes administrativos e Realizar funciones
e Personal operativo del. H. asignadas
RELACIONES Ayuntamiento
CON: PARA:
EXTERNAS: ¢ Ciudadania en general * Realizar funciones
asignadas
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Honesto
e De seguridad, mantenimiento en e Responsable
COMPETENCIAS general, limpieza e Proactivo
LABORALES * Amable
e Puntual
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

e Manejo de equipo y herramienta

* NA de mantenimiento general

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

COORDINADOR DE SERVICIOS GENERALES

NOMBRE DEL = AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
PUEST
UESTO REPORTA A: Director
Supervisor
SUPERVISA A: Barrendero
Plomero

Mantener en Gptimas condiciones las instalaciones y equipos que el Municipio tiene
OBJETIVO para el otorgamiento de servicios a la comunidad y para el funcionamiento interno,
a través del mantenimiento preventivo y correctivo

e Realizar la planeacion, programacion, direccién, control, coordinacion y
evaluacién de las politicas de mantenimiento y conservacién que rigen en
la Direccién, con respecto a inmuebles que son propiedad del Ayuntamiento

e Atender la recepcion, registro, evaluacién y dictaminen de las solicitudes de
ordenes de servicio de mantenimiento y conservacion de inmuebles, que
formulen las diferentes direcciones, efectuando los estudios y proyectos
pertinentes que le permitan determinar, priorizar y programar su ejecucion

e Llevar a cabo una coordinacién armdnica de servicio en tiempo y horario
con las diferentes direcciones del Municipio, con respecto a los trabajos de

FUNCIONES - g .
mantenimiento y reparacion de los muebles e inmuebles otorgados a estas
o Verificar las condiciones fisicas para aplicar e mantenimiento necesario,
para la conservacion de los bienes muebles e inmuebles, asignados a las
direcciones del H. Ayuntamiento de Atotonilco de Tula,
o Determinar la factibilidad técnica de ocupacién de los inmuebles de las
direcciones y vigilar su adecuado uso y destino
e Atender la recepcion, evaluacion y prestacion, en su caso de los servicios
de apoyo logistico que requieran las direcciones del ayuntamiento
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

CON: PARA:

Coordinarse para el
cumplimiento de sus

INTERNAS: e Direcciones funciones
e Asistentes administrativos Requisicion de materiales
RELACIONES Coordinacién, verificacion y
control de las funciones
CON: PARA:
EXTERNAS: .
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Creativo
- . e Asertivo
e Procesos administrativos e Responsable
¢ Mantenimiento en general, . Proa?ctivo
plomeria y de limpieza .
. e Discreto
e Amable
e Organizado
COMPETENCIAS : - .
LABORALES HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

e Liderazgo
Manejo de personal
Prevision
Planeacion
Organizacién
Delegacion de responsabilidades
Toma de decisiones
e Analisis de informacién
NIVEL ACADEMICO:

Mantenimiento en general
Interpretacién de planos

Uso de equipo y herramienta de
mantenimiento, plomeria y limpieza

REQUISITOS o .
Experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
SUPERVISOR
NOMBRE DEL .

PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Coordinador de servicios generales
SUPERVISA A: Ayudante general

OBJETIVO Verificar que los trabajos de mantenimiento se realicen oportuna y eficientemente

e Supervisar la realizacion de las actividades de los servicios de
mantenimientos a los solicitantes

e Coordinar, controlar, verificar y dar seguimiento de las actividades de
mantenimiento en general del Palacio Municipal

e Coordinar las areas para el mantenimiento preventivo y correctivo

e Coordinar y supervisar al personal a su cargo con respecto a los servicios
de mantenimiento en las instalaciones de las diferentes direcciones dentro

FUNCIONES y fuera del ayuntamiento
e Apoyar en la coordinacion la realizacion de apoyos logisticos para eventos
especiales
o Elaborar reportes e informes mensuales de actividades
e Asistir a cursos de capacitacion
e Las demas funciones inherentes a su puesto 0 en su caso las que asigne
el Director de Servicios Publicos.
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

CON: PARA:

Coordinarse para el
cumplimiento de sus

INTERNAS: e Direcciones funciones
e Asistentes administrativos Requisicion de materiales
RELACIONES Coordinacién, verificacion y
control de las funciones
CON: PARA:
EXTERNAS: .
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Creativo
- . e Asertivo
e Procesos administrativos e Responsable
¢ Mantenimiento en general, . Proa?ctivo
plomeria y de limpieza .
. e Discreto
e Amable
e Organizado
COMPETENCIAS : - .
LABORALES HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

e Liderazgo
Manejo de personal
Prevision
Planeacion
Organizacién
Delegacion de responsabilidades
Toma de decisiones
e Analisis de informacién
NIVEL ACADEMICO:

Mantenimiento en general
Interpretacién de planos

Uso de equipo y herramienta de
mantenimiento, plomeria y limpieza

REQUISITOS o .
Experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

ATOTONILCO DE TULA
2020-2024

AYUDANTE GENERAL

NOMBRE DEL .
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Supervisor
SUPERVISA A: NA
OBJETIVO Apoyar en los trabajos de mantenimiento en general
e Apoyar en los diferentes servicios de mantenimiento, electricidad, plomeria,
pintura, etc.
¢ Apoyar en las funciones de mantenimiento que se requieran
e Apoyar en las actividades que la Direccion requiera
e Asistir a cursos de capacitacion
FUNCIONES o Mantene_r en co_nt_jluones optimas de limpieza las areas verdes a la periferia
de Palacio Municipal
e Levantar, recoger los residuos solidos urbanos que se generen en el area
de trabajo asignado
e Reportar las anomalias que se generen durante la jornada de trabajo
e Portar el equipo de proteccién personal otorgado
o Realizar totalmente la actividad pertinente que se le asigne
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(ERVICIOS

PUELICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
CON: PARA:
Directores de area
INTERNAS: e Asistentes administrativos e Realizar funciones
e Personal operativo del. H. asignadas
RELACIONES Ayuntamiento
CON: PARA:
EXTERNAS: ¢ Ciudadania en general * Realizar funciones
asignadas
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Honesto
e De seguridad, mantenimiento en e Responsable
COMPETENCIAS general, limpieza e Proactivo
LABORALES * Amable
e Puntual
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

e Manejo de equipo y herramienta

* NA de mantenimiento general

NIVEL ACADEMICO:

REQUISITOS Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
BARRENDERO
NOMBRE DEL .
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Coordinador de servicios generales
SUPERVISA A: NA
OBJETIVO Mantener en Optimas condiciones de limpieza las vialidades, areas verdes y

espacios publicos del Municipio

e Barrido de calles, areas verdes, apoyo de limpieza y recoleccion de basura
en eventos organizados por el H. ayuntamiento.

e Apoyar en las actividades que la Direccion requiera

e Asistir a cursos de capacitacion

e Mantener en condiciones 6ptimas de limpieza las areas verdes a la periferia

FUNCIONES de Palacio Municipal

e Levantar, recoger los residuos solidos urbanos que se generen en el area
de trabajo asignado

e Reportar las anomalias que se generen durante la jornada de trabajo

e Portar el equipo de proteccién personal otorgado

o Realizar totalmente la actividad pertinente que se le asigne
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
CON: PARA:
Directores de area
INTERNAS: e Asistentes administrativos e Realizar mantenimiento
e Personal operativo del. H. solicitado
RELACIONES Ayuntamiento
CON: PARA:
EXTERNAS: ¢ Ciudadania en general * Cumplimento de sus
9 funciones
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Honesto

e Responsable

e Limpieza en general e Proactivo

COMPETENCIAS e Amable
LABORALES
e Puntual
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Manejo de equipo y herramienta
e NA e
de limpieza
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
PLOMERO
NOMBRE DEL .
PUESTO AREA DE ADSCRIPCION: Servicios Publicos
REPORTA A: Coordinador de servicios generales
SUPERVISA A: NA
OBJETIVO Mantener el buen funcionamiento técnico los médulos de sanitarios y tuberias de
los edificios gubernamentales de Municipio.
e Reparar y dar mantenimiento de plomeria las instalaciones de los edificios
gubernamentales del Municipio de Atotonilco de Tula
e Instalar la plomeria en general
e Coordinar los programas de mantenimiento de plomeria
FUNCIONES o Re_all_zar el levantamiento te(:_n|C(_): asi como la operacién de los servicios
e Asistir a los cursos de capacitacion
e Prestar apoyo y/o asesorias de su campo a los responsables de otras
dependencias o entidades gubernamentales
e Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el jefe superior jerarquico o el director del area.
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(ERVICIOS

PUBLICOS GOBIERNO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
ATOTONILCO DE TULA
2020-2024
CON: PARA:
Directores de area
INTERNAS: e Asistentes administrativos e Realizar mantenimiento
e Personal operativo del. H. solicitado
RELACIONES Ayuntamiento
CON: PARA:
EXTERNAS: ¢ Ciudadania en general * Cumplimento de su
funciones
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
e Honesto
e Responsable
e Plomeria en general e Proactivo
COMPETENCIAS . e Amable
LABORALES e Puntual
e Discreto
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
e Manejo de equipo y herramienta
e NA .
de plomeria
NIVEL ACADEMICO:
REQUISITOS Certificacion del oficio o experiencia en puestos similares
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