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4. PRESENTACION

L.a Mujer
La Direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Tixtla de Guerrero, preseriméigejna
este Manual de Organizacion con el claro objetivo de establecer de forma sistematizada y
ordenada las atribuciones dentro del marco juridico-administrativo, organizacion, objetivo
y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direcciéon de Servicios
Pdblicos; constituyéndose ademas como un instrumento de apoyo que describe las
relaciones organicas que se dan entre las areas que la conforman, convirtiendo los
objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos,
encaminados a dar atencion a las demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada area de trabajo,

con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar
responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del
personal, propiciar la coordinacién y uniformidad en el trabajo.
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La realizacion del manual de organizacién y procedimientos, contienen la informacion
basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos,
facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta util para el
desempeinio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa.

El presente manual de organizacion contiene la vision, mision y estructura organica béasica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar
y las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento
Interior de Administracion del Gobierno Municipal de Tixtla de Guerrero, vigente.
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2. OBJETIVO GENERAL iq EN
LSS R R ]
2025
La Direccion de Servicios Publicos tiene como objetivo dirigir, prestar, supervisar, vigilar s, je.
ofrecer servicios publicos de alumbrado publico, limpia y disposicion de desechéglisena
panteones, calles, embellecimiento y conservacién de parques, jardines, areas verdes y
recreativas de la cabecera municipal, centros urbanos y obras de interés social, actuar de

forma oportuna, eficaz, eficiente e incluyente, por medio de planes y programas para las
distintas areas, fundamentados en la Ley Organica.

Es primordial satisfacer la necesidad basica de la comunidad, de manera uniforme y
continua, en materia de aseo piblico y recoleccién de residuos sélidos, alumbrado publico,
asi como brindar a la ciudadania un ambiente de calidad a través de servicios de
excelencia en las areas para el mejoramiento de la imagen urbana.

2.1 MISION

Esta Direccion de Servicios Publicos, esta enfoca en el orden y responsabilidad, a través
de la oportuna participacion de las areas que la conforman, para dar un rumbo claro a los
servicios eficientes y de calidad, prestando de manera eficiente, amplia, incluyente e
innovador, los servicios que cubran las necesidades sociales, generando las condiciones
y oportunidades propicias para el desarrollo econdmico y equitativo del municipio,
garantizando los derechos ciudadanos y promoviendo sistemas eficientes encaminados a
ofrecer mejores estandares para su desarrollo integral, fortaleciendo un vinculo de
confianzay colaboracion mutua para la atencién de estas necesidades que logren mejores
niveles de vida, fomentando programas y acciones encaminadas al desarrollo 6ptimo y
mejoramiento de nuestro municipio.

2.2 VISION

Visualizar una ciudad que progresé y se unié, como resultado de haber cumplido con la
encomienda de actuar con responsabilidad, transparencia y eficacia; que consolidé y
promovio la transformacién para la modernidad, seguridad, legalidad y el mas amplio
disfrute de su patrimonio, con un gobierno eficiente, incluyente, sustentable, innovador y
sostenible, respetuoso de sus tradiciones e identidad cultural, cuya funcién estuvo
disefada para embellecer, limpiar y modernizarlo, a través de programas, campaiias y
acciones, con una perspectiva global, logrando la participacion de sus habitantes,
manteniendo un nivel 6ptimo para los visitantes, con un sentido apegado a una cultura
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El desarrollo politico de Tixtla de Guerrero ha estado marcado por su transicion deViujer

pertenecer a otros estados, a ser municipio y luego capital del estado de Guerrero. En'ge"a

1824, pertenecid al estado de México, y en 1836, al distrito de Chilapa. Con la creacion

del estado de Guerrero, se incorpord como municipio y cabecera de distrito en 1849, y

posteriormente, en 1851, fue designada capital del estado.

Debido a una epidemia que sufrid la poblacion tixtleca en 1853, se cambi6
provisionalmente la capital del estado a la ciudad de Chilpancingo; el cambio fue
decretado como definitivo por el Congreso estatal, debido a que Tixtla se habia convertido
en el centro principal de operaciones del movimiento encabezado por el general Vicente
Jiménez, que, sublevado contra el Gobierno estatal, fue reconocido por el presidente
Juarez.

En la actualidad tiene un gobierno municipal que elabora planes de desarrollo para el
municipio y responde a las problematicas y necesidades locales.

Para emplear estos servicios para un buen gobierno en el municipio de Tixtla de Guerrero,
es necesario tener elementos administrativos que permitan cumplir con las expectativas
de desarrollo Municipal, que a su vez, fortalezcan la organizacion y funcionalidad de las
areas.

Este manual constituye un instrumento normativo y operativo de gestion municipal,
proporcionando la informacion referente a las funciones a desempeiar de cada puesto de
trabajo autorizado, con el proposito de lograr las metas y resultados esperados en
beneficio de la sociedad, ademas de estar sujeto a actualizacion en base a modificaciones
de los procedimientos en la normatividad establecida, estructura organica o en alg(n otro
aspecto que influya en la operatividad del mismo.

El presente documento, tiene como propésito ser una guia practica y especifica de como
esta integrada la Direccidon de Servicios Publicos de este Municipio, asi como de servir
como instrumento de apoyo y mejora de la Direccion.
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La base Legal que fundamenta las atribuciones y el marco de actuacion de la Direccion Endlgell:a

de Servicios Publicos, para dar sustento al presente manual es:

NORMA JURIDICA ARTICULOS ESTIPULADOS

115. Los Estados adoptaran, para su régimen
interior, la forma de gobierno republicano,
CONST”UC'GN POLT“CA DE LOS representativo, popular, teniendo como base de su

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS division territorial y de su organizacion politica y
administrativa el Municipio Libre, conforme a las

bases siguientes, Fraccion lll, inciso b), c), g), i).

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE | TITULO SEXTO, CAPITULO I
DEL ESTADO DE GUERRERO

177,178, 179, 180, 181, 182,183 Y 184
(REFORMADQ, P.0. 4 DE MARZO DE 2003)

REGLAMENTO INTERNO DEL DISPOSICIONES GENERALES, 1
MUNICIPIO DE TIXTLA DE GUERRERO

TITULO TERCERO, DEL PROCEDIMIENTO EN ORGANO
COLEGIADO, CAPITULO PRIMERO, DEL DERECHO DE
INICIATIVA, 53

TITULO CUARTO, DE LAS COMISIONES, CAPITULO
PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES,

101, Fraccion I, 1L, 1l IVy V.,
TITULO QUINTO, DE LAS SANCIONES, 105,

TITULO SEXTO, DE LAS DIRECCIONES Y AREAS,
CAPITULO PRIMERO, DISPOSICIONES GENERALES
107, 109, Fracciones I., Il., lll., IV., V., VL., VIL, VIIL,, IX.,
X., XL., XIL, Y X1l

CAPITULO SEGUNDO, DE LAS ATRIBUCIONES Y
FUNCIONES DE LAS DIRECCIONES Y AREAS

166 Fraccion L., 11, lIL., IV., V., VL., VIL., VIIL, IX., X., XI.,
XIL, xm XIV., XV. Y XVI. P
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Es importante destacar que la legislacion en materia de servicios publicos es
compleja y puede variar en funcion de la entidad federativa y del tipo de servicio. Se
recomienda consultar la legislacion especifica de cada municipio para obtener una
vision completa de la normativa aplicable a la Direccién de Servicios Publicos.

5. ATRIBUCIONES

Conforme al Reglamento Interno del Municipio de Tixtla de Guerrero, es de la competencia
de la Direccion de Servicios Plblicos dar cumplimiento a las que se establecen a
continuacion:

» Planear, dirigir y controlar las actividades encaminadas a la prestacion del servicio
publico municipal (plazoletas, parques y jardines, monumentos histéricos, limpia
de mercados, recoleccion de residuos, limpia urbana, alumbrado pdblico y
panteones).

» Coadyuvar con la Direccion de comercio, para el buen funcionamiento del Mercado
Municipal;

» Mantener las instalaciones del Mercado Municipal en optimas condiciones de
limpia;

» Coordinar las labores de traslado de residuos o desperdicios sélidos al basurero
Municipal;

» Supervisar y controlar las labores del personal del servicio de limpia del Municipio;

» Cubrir los requerimientos materiales para satisfacer las necesidades del servicio
de limpia;

» Coordinar el mantenimiento y embellecimiento de plazoletas, parques y jardines;
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» Mantenimiento oportuno, riego o poda de plantas y arboles de Ornato, asi corﬁa‘-‘\

>
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desempeiiar y/o supervisar estas actividades en plazoletas, parques yjardines;‘_’lﬁi, STy
2025

Mantenimiento oportuno a los diferentes monumentos histdricos, previéy'mjer

autorizacion del INSTITUTO NACIONAL DE HISTORIA'Y ARTE (INHA); Igigema

Dotar de equipo necesario, asi como herramienta de trabajo a las diferentes
areas de la presente Direccion;

Recepcionar, atender quejas o solicitudes relativas al alumbrado publicos;

Verificar la reparacion y restitucion de lamparas, alumbrados de las calles, plazas
y avenidas del Municipio y sus Localidades.

Coadyuvar con la Comisién Federal de Electricidad (CFE), para atender fallas del
suministro de energia eléctrica en el Municipio;

Informe de las actividades ejecutadas y necesidades de recursos materiales;

Coordinarse con Secretaria General, para realizar trabajos en el Panteén Municipal.

Es responsabilidad de los servidores publicos municipales manejarse bajo un codigo de
ética y en apego a los valores del presente manual.

6. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

Para dar cumplimiento a lo dispuesto en el capitulo segundo, de las atribuciones y
funciones de las direcciones y areas, emitidas en el articulo 166 del Reglamento Interno
por el H. Ayuntamiento Municipal de Tixtla de Guerrero, la Direccion de Servicios Publicos
se compone de la estructura organica y organigrama estructural siguientes, que permiten
el cumplimiento a las disposiciones que dicte en el mismo.

6.1 Estructura Organica:

1. Presidente Municipal Constitucional

1.1 Director de Servicios Publicos

1.1.1 Responsable del Area de Alumbrado Publico;

1.1.2 Responsable del Area de Limpia Urbana; ﬁ,{‘ﬁ:
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TIXTLA DE GUERRERO 1.1.4 Responsal:ﬂe del Area de Cd y UInes,
1.1.5 Auxiliares Administrativos. 220%
1.2 Coordinacion con Secretaria General para la realizacion de trabajos en el Panteiﬁﬂ;_g
Municipal 2025

1.3 Coordinacion con la Direccién de Comercio para el buen funcionamiento t?%l&fu}er
Mercado Municipal. ndigena

6.2 Organigrama de la Direccién de Servicios Puablicos:

COORDINACION
CON SECRETARIA DIRECTOR DE cgﬁ ﬂ?g‘ﬁ%&"éu
GENERAL A%EA DEL ?’E;ngss DE COMERCIO
PANTEON
MERCADO MPAL.
T
I_..__l

RESPONSABLES DE

i AREAS OPERATIVAS

ADMINISTRATIVO

RECOLECCION DE
BASURA

ALUMBRADO
PUBLICO

PARQUESY
JARDINES

| l

LIMPIA RURALY
URBANA

Electricista, Aux. de
Electricista y Aux.
Operativo.

Jardinero y Aux.
Operativo

Chofer y Aux. de
Chofer.

Aux. Operativo y
Aux. de Limpia.
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Los valores que predominaran en este gobierno, para alcanzar el enfoque de progreso,
provienen del perfil que caracteriza a esta Administracion Municipal, la cual buscara en
todo momento conseguir mejores niveles de bienestar para sus representados con el
convencimiento de que no basta con gobernar bien, se debe gobernar con la sociedad.

Un Gobierno Leal a los Ciudadanos.- Mantendra una estrecha relacion con la ciudadania,
promoviendo el espiritu de lealtad de las instituciones municipales hacia los intereses de
los ciudadanaos, con estricto apego al marco de responsabilidades y en reciprocidad a la
confianza depositada en esta Administracion.

Un Gobierno Efectivo.- Respondera de manera puntual, en tiempo y forma. Todas las
acciones que emprenda esta administracion serdn expeditas y oportunas. Actuard con
sentido de responsabilidad y justicia.

Un Gobierno Honesto.- El mas alto valor a alcanzar es la honestidad, sobre el cual se
determinara la planeacion, la ejecucion de los hechos y los resultados. Este valor nos
compromete a todos a ser congruentes con la realidad que vive el Municipio, a ser
objetivos.

Un Gobierno Innovador.- Se empefiara en encontrar nuevas y mejores formas de hacer las
cosas, buscando la eficacia de los resultados y la eficiencia en la operacion. Se buscara
la mejor manera de resolver los problemas, desde su procedimiento hasta las alternativas
de solucidén con programas y proyectos creativos y autosustentables. Hacer mas con
menos.

Un Gobierno Solidario.- Sera propositivo en la blisqueda permanente del bienestar de las
mayorias, pero siempre unido en la definicion de las mejores soluciones, bajo el principio
que la unidad siempre da buenos resultados.
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Para el buen funcionamiento y logro de las metas
programadas en la Direccion de Servicios Publicos, los
servicios se ejecutaran conforme a lo previsto en la Ley,
ademas se ejercera el derecho de formular iniciativas,
invariablemente, por conducto del Presidente del H.
Ayuntamiento, considerando lo senalado en el reglamento
interno 2024-2027 y lineamientos en el Plan de Desarrollo

Municipal respectivos.
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v PERFIL DEL PUESTO

Ry measend DEPENDENCIA Presidencia Municipal. =
NOMBRE DEL PUESTO Director de Servicios Piiblicos. 3828
PERFIL Contar con los conocimientos inherentes para el buen 25

desempefio de su cargo, ser reconocido con honestidad |

y honorabilidad, ademas de conocer la problematica gena

municipal y normatividad referente al area.

A QUIEN INFORMA i Presidente Municipal

A QUIEN SUPERVISA Responsable del Area de Alumbrado Pdblico.

Recoleccion, Traslado y Disposicion final de

Residuos Soélidos Urbanos;

Responsable del Area de Calles, Parques y

jardines.

Responsable del Area de Limpia Urbana.

Auxiliares administrativos.

vV VWV VYV

Representar al H. Ayuntamiento ante las instancias gubernamentales de los tres
ordenes de gobierno en lo relativo a los servicios publicos.

e Presentar ante del Presidente Municipal el Presupuesto Anual Operativo actualizado
para su revision y/o autorizacion;

» Disefiar e implementar mecanismos para mejorar la prestacion de los servicios
publicos de concertacién y colaboracion con las comunidades; proponiéndolos al
Presidente Municipal.

o Fomentar la participacion ciudadana en programas tendentes a mejorar los servicios
plblicos municipales;

« Dirigir las acciones de conservacion y mantenimiento del equipamiento;
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Dirigir, planear e implementar las acciones para verificar que se proporcione
oportunamente el mantenimiento al Panteén Municipal, asi como la recoleccion de
residuos solidos urbanos que de ella emanen;

Establecer, modificar e inspeccionar los servicios de limpia, de acuerdo a las
necesidades de atencion;

Planear, organizar y dirigir la recoleccién, transporte, transferencia, y disposicion final
de residuos sélidos de tipo domiciliario y del aseo publico, asi como proporcionar el
mejoramiento y ampliacion de la cobertura de los mismos, marcando las rutas
suficientes para su seguimiento;

Asegurar la conservacion, restauracion, fomento, aprovechamiento, cuidado y
embellecimiento de las dreas verdes de caracter publico, incluyendo los bienes
municipales de uso comin, como son: vias publicas, parques, jardines, monumentos,
banquetas, vialidades, instituciones educativas, comunidades, etc,

Dirigir las actividades internas con el personal administrativo, para verificar el
cumplimiento de sus funciones y de su atencién a la poblacion en general con un
sentido de responsabilidad y ética.
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TIXTLA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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iEs para todos!
GOBIERNO MUNICIPAL

2024-2027

MANUAL DE ORGANIZACION

L;\ H, AYUNTAMIENTO DE
o Al

TIXTLA DE GUERRERO

\ . 000
))s AREA: 237
%4 2025

P

RECOLECCION DE RECOLECCION, i
TRASLADO Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

La gestién integral se puede entender como un sistema de
manejo de los residuos sélidos urbanos que, basado en el
desarrollo sostenible, tiene como objetivo primordial la
reduccién de los residuos enviados a disposicion final. Ello
deriva en la preservacién de la salud humana y la mejora de
la calidad de vida de la poblacién, como asi también el cuidado

del ambiente y la conservaciéon de los recursos naturales.
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TIXTLA

iEs para todos!
GOBIERNO MUNICIPAL

2024-2027
PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA Direccién de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE ORGANIZACION

Responsable del Area de Recoleccion,
Disposicion final de Residuos Solidos Urbanos.

NOMBRE DEL PUESTO

Traslado vy i

fujer

PERFIL

Persona con conocimiento de formacion de equipos de
trabajo, mantenimiento vehicular, pero sobre todo del
territorio municipal.

Zena

A QUIEN INFORMA Director de Servicios Publicos.

A QUIEN SUPERVISA
» Chofer.
» Auxiliar de chofer.

Encargarse del cumplimiento de la recoleccion, transporte y disposicion final de
residuos provenientes de las vias y sitios publicos, de las casas habitacion, plazuelas,
calles, barrios, colonias y comunidades.

La recoleccidn y almacenamiento, transporte y disposicion final de los desechos y
residuos solidos comerciales, generados en todo tipo de establecimiento comercial y
de servicios al publico tales como abarrotes, centros comerciales, mercado.

Transportacion de los residuos sélidos recolectados de los sitios sefialados por el
Ayuntamiento;

Verificar que los residuos que se generen en el mercado, plazuelas, calles y vialidades
publicas sean recolectados oportunamente;

Realizar campafias y programas de limpia entre la poblacién, escuelas y demas
centros publico;

Evitar el manejo y disposicidon final de residuos sélidos que originen focos de
infeccion, peligro o molestia para la poblacion;
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

2024-2027

MANUAL DE ORGANIZACION

TAIADECY o Participar en la elaboracion de los programas de concientizacion ciudadana en el fan
manejo de los residuos sélidos municipales; LE A

» Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente calidad |
de la prestacion del servicio de recoleccion de basura; bena

¢ Disponer lo necesario para que los espacios publicos se conserven en estado de
limpieza y saneamiento;

» Disefar e implementar un plan para garantizar los operativos de limpieza en dias
conmemorativos y demas eventos de concentracién masiva en la via ptblica;

¢ Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de recoleccion de basura
sean recibidos por el Municipio;

s Traslado, entierro o cremacion de cadaveres de animales encontrados en la via
publica, establecimientos oficiales, o cualquier otro lugar ptblico dentro del perimetro
del municipio ;

» Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, estén
en optimas condiciones para su buen funcionamiento;

e Brinda apoyo en casos de contingencias que se presenten en el municipio, en el
ambito de la competencia;

s Inspeccionar el cumplimiento de las rutas de recoleccion de residuos solidos;

Desarrollar demas funciones propias e imprevistas del area de su competencia.
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SETANCINE VIANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

. # 000
AREA: 2472

2025

LIMPIA URBANA i

El servicio inicia con las labores de limpia, y consiste en el
barrido de las calles y espacios publicos, por lo que es
considerada una de las actividades mas importantes para los
nucleos rurales y urbanos porque restablece la imagen, el
orden y, sobre todo, garantiza la seguridad y el bienestar de

los ciudadanos. Una vez que se lleva a recolectar los desechos
generados en las viviendas, con la finalidad de preservar el
medio ambiente y la salud de sus habitantes. El barrido es la
actividad que realiza el area responsable de la prestacion de
los servicios publicos, para mantener limpios y en condiciones
estéticas los centros de poblacion asentados en los municipios.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

iEs para todos!

AT MIANUAL DE ORGANIZACION

2024-2027

PERFIL DEL PUESTO

DEPENDENCIA Direccién de Servicios Pablicos .

NOMBRE DEL PUESTO Responsable del Area de Limpia Urbana. 25"

PERFIL Capacidad para trabajar en colaboracion con otros |7~

miembros del equipo, seguir horarios y rutas de limpieza |gena
manteniendo el orden y buena imagen de los espacios

publicos, siguiendo instrucciones.

A QUIEN INFORMA Director de Servicios Publicos.

A QUIEN SUPERVISA

» Auxiliares operativos.
» Auxiliares de limpia de cabecera municipal vy
comunidades.

miento, cuidado del medio ambiente y buena imagen

S e e sk e S

Organizar el servicio ptblico de limpieza y formular un programa de accion y atencion
en el Municipio.

inspeccionar y examinar el puntual cumplimiento de las tareas asignadas al personal
de limpia, con las condiciones adecuadas para efectuar el barrido manual de las
areas asignadas;

Dotar de guantes, equipo de proteccion personal, cepillos, escobas de vara,
recogedores, productos desinfectantes, detergentes y elementos de higiene personal
como es gel antibacterial, para el 6ptimo desarrollo de las actividades programadas.

Recibir, registrar, y dar seguimiento a las solicitudes de comisiones asignadas y
emitidas por la autoridad, areas del ayuntamiento y dependencias que lo requieran.

Planear, organizar e implementar operativos de limpieza y recoleccion de residuos
sélidos antes, durante y después de la realizacion de eventos civicos, culturales,
deportivos o de cualquier otra indole dentro del territorio municipal en coordinacion
con el area de recoleccion y disposicion final de residuos sélidos;
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s TIXTLA

+ Integrar informes y evidencias de las actividades realizadas en el ambito de su
competencia;

NTO DE

* -
= Organizar el servicio de limpieza estableciendo rutas, horarios y frecuencias en que §7 5
debe prestarse el servicio, Hujer

» Cuidado preventivo en la gestion de residuos de forma constante para vaciarlos en
las papeletas respectivas para su disposicién oportuna en las unidades recolectoras
de basura y mantener el area libre de contaminantes.

¢ Brinda apoyo en casos de contingencias que se presenten en el municipio, en el
ambito de la competencia;

= Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de unidades recolectoras de
basura y equipo de limpia;

Desarrollar demas funciones propias e imprevistas del area de su competencia.
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TIXTLA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

iEs para todos!

cz"fql}'o;l;“z;‘lcar:.x MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

AREA: fg‘«zg
ALUMBRADO PUBLICO e

Es una actividad técnica que tiene por objetivo prestar el
servicio a la poblacion de Tixtla y sus diferentes comunidades,
disponer de iluminacion suficiente para advertir los
obstaculos que pueda obstruir el transito y cuyo cumplimiento
uniforme y continuo debe ser permanentemente asegurado,
regulado y controlado para el aprovechamiento
indiscriminado de toda persona. El servicio de alumbrado
publico incluye, mantenimiento y colocacion de luminarias
entre otros servicios e instalaciones eléctricas en espacios
publicos. como son vialidades, parques y jardines. plazas,
edificios de gobierno, monumentos, entre otros: su
mantenimiento preventivo, supervision de fallas en el servicio
y la reposicién de luminarias y cableado cuando ya no
funcionen.
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: _ PERFIL DEL PUESTO
DEPENDENCIA Direccion de Servicios Publicos

NOMBRE DEL PUESTO Responsable del Area de Alumbrado Piblico.

' PERFIL | Persona con conocimiento de formacion de equipos de

del territorio municipal.

§ trabajo, electricidad y conexion de redes, pero sobre todo |e

A QUIEN INFORMA Director de Servicios Publicos.

A QUIEN SUPERVISA
» Electricista.

» Auxiliares operativos.
» Auxiliar de electricistas.

Garantizar el correcto funcionamiento de Alumbrado Piblico.
Dirigir, organizar y controlar el departamento a su cargo.
¢ Medir el desempeno de los empleados y del servicio;

o Vigilar el trabajo de mantenimiento del alumbrado ptblico en la cabecera municipal y
las comunidades.

s Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir las fallas,
realizando mantenimiento correctivo, asi mismo solicitar los materiales necesarios
para corregir las deficiencias del alumbrado publico.

« Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las luminarias del alumbrado
publico en el Municipio.

Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas medidas que
sean necesarias para eficiente el servicio de alumbrado publico en el Municipio.
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presente el Ayuntamiento; asi como llevar a cabo las acciones que sean necesarias
para satisfacer tales requerimientos.

Plantear las obras de infraestructura que sean necesarias para cumplir con las
obligaciones que en materia de alumbrado publico tiene el Ayuntamiento.

Revisar y aprobar los planos y padrén de alumbrado publico que se establecen en los
proyectos a construirse en el Municipio.

Planear y elaborar proyectos de alumbrado publico,

Coordinar y supervisar el censo realizado con la Comision Federal de Electricidad;
Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas referentes a la construccion e
instalacién de la red de alumbrado publico municipal ejecutadas por organismos

tanto particulares como gubernamentales.

Propiciar el aprovechamiento de la infraestructura de alumbrado publico, reduccion
de contaminacion visual y el ahorro de los recursos municipales.

Elaborar programas y proyectos para mejorar la iluminacion en la cabecera municipal
y las comunidades.

Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctrica, a través
de la adquisicién de luminarias que garanticen mejores rendimientos.

Controlar y supervisar el material necesario para dotar al municipio de iluminacion.
Desarrollar demas funciones inherentes al area de su competencia

Integrar informes y evidencias de las actividades realizadas en el ambito de su
competencia;

Desarrollar demas funciones propias e imprevistas del area de su competencia.

Dar atencion a las solicitudes y reportes que en el rubro de alumbrado pfzblicd 'L
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TIXTLA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

iEs para todos!

BT MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

AREA: ;325‘::
CALLES, PARQUES Y JARDINES ...

Cuando hablamos del servicio de calles parques y jardines en
realidad estamos hablando de un servicio con sus propias
caracteristicas, por lo que contar con una buena prestacion
favorece en gran medida no sélo en la buena percepcion del
servicio sino también en mejorar de manera sustancial la
calidad de vida de la poblacion. Contar con mejores calles
significa una mejor circulacién vial, espacios para caminar
seguros, contar con diferentes formas de desplazamiento, etc.
A su vez, contar con mas y mejores parques y jardines
significa contar con espacios para la recreacion y la
ejercitacion de toda la poblacién, lo que incide en el mejor
estado de animo v la salud. Contar con estos espacios verdes
significa que la poblacién no tenga que desplazarse grandes
distancias para poder acceder a ellos, también significa que al
acceder a ellos estén en buenas condiciones para poder
aprovecharlos.
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N, o SERFIL DEL PUESTO
W DEPENDENCH/ Direccion de Servicios Piblicos N
) § . BRE DEL P i Responsable del Area de Calles, Parques y Jardines. }2’*5““

Conocimiento de las areas urbanas, rurales, la .
conservacion, las cuestiones ambientales y de gena
planificacién, ademéas del cuidado y mantenimiento de |
plantas y areas verdes, realizando tareas como la
preparacion del suelo, plantacion, riego, poda, corte de
césped y eliminacién de malezas, entre otras.

A Q DRMA Director de Servicios Publicos.

» Jardinero.
» Auxiliar operativo.

e« Conservar las arboledas, flores, plantas y prados que existan en los jardines y
espacios publicos, evitando que las mismas constituyan un peligro para las personas
y/0 construcciones u obstruyan el libre transito de transetntes y vehiculos.

« Desarrollar, proponer e implementar los lineamientos, que contemplen los aspectos
de seguridad, referentes a la poda y retiro de arboles en areas de uso comun;

¢« Proveer de sistemas de riego a los parques, jardines y espacios publicos del
Municipio, procurando el apoyo de la ciudadania para tal efecto.

¢ Ejecutar, vigilar y supervisar la poda de arboles en plazas del municipio, jardines,
banquetas municipales, espacios publicos y deportivos, asi como el mantenimiento,
de los jardines ubicados en los espacios municipales.

e Analizar las solicitudes de poda que presente la ciudadania, areas del H.
Ayuntamiento, diferentes dependencias o instituciones educativas o de otra indole,
encargandose de su ejecucion o supervisando la realizacion segun se determine.
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11) 417§ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
;Es para todos!

ST MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

n e

 ivd
%#;;Ag- A
» Elaborar, gestionary ejecutar proyectos orientados al mantenimiento de areas verdes, | 2’5’
jardines, parques, espacios plblicos, vialidades, banquetas, guarniciones, otros sitios
que se consideren como tal, para su creacion, modernizacion, o en su caso fena
ampliacion;

b

= Integrar informes y evidencias de las actividades realizadas en el ambito de su |
competencia;

+ Apoyar en la rehabilitacion de infraestructuras del H. Ayuntamiento, areas externas
previo analisis de su estado, para su cuidado y conservacion;

Las demas que le sefalen como de su competencia el Ayuntamiento, el
Presidente Municipal.
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H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

11) 417§ DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
;Es para todos!

ST MANUAL DE ORGANIZACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2497

La j'\.'hlli(i[“
Indigena

Para  desempenar las funciones de un

administrativo correctamente, es importante contar con
algunas competencias o capacidades, con conocimientos en el
manejo administrativo, pero con la importancia de ser capaz
de brindar una imagen, con iniciativa de todas sus tareas a

realizar, ser positivo y concentrarse en lograr su encargo.
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H, AYUNTAMIENTO DE

TIXTLA DE GUERRERO

DEPENDENCIA
NOMBRE DEL PUESTO
PERFIL

‘A QUIEN INFORMA
‘A QUIEN SUPERVISA

TIXTLA

- TR—— T
;Es para todos!
GOEBIERNO MUNICIPAL

2024-2027

PERFIL DEL PUESTO
Direccién de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MANUAL DE ORGANIZACION

| Auxiliar Administrativo

de responsabilidad.

Conocimiento en el area de informatica en el manejo de
paguete office y conocimientos basicos para apoyar en las
actividades de control administrativo y facilidad de palabra
para brindar atencion eficaz, eficiente y con alto sentido

Director de Servicios Publicos.

No aplic.

Brindar atencion eficaz y respetuosa al pablico y funcionarios, dando seguimiento
a sus peticiones 0 en su caso solucibn inmediata si asi lo amerita con
consentimiento de su jefe inmediato;

Vigilar la asistencia de entrada y salida del personal de limpia y operativo, asi como
el registro y reporte de incidencias.

Atender las necesidades del personal operativo y de limpia para hacerles entrega
del material necesario para el desarrollo en tiempo de sus actividades asignadas,
previa autorizacion.

Levantar reportes de alumbrado publico, poda, basura u otra indole para hacer
de conocimiento al Director y a su vez sea turnado al érea correspondiente para
su seguimiento y atencion.

Recepcionar correspondencia de peticiones en general que conciernen al area,
haciendo del conocimiento al Director, quien determinara su alcance e instruccion
correspondiente.

Organizar la agenda de compromisos importantes y eventos comisionados.
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H. AYUNTAMIENTO DE

TIXTLA DE GUERRERO

jardines, limpia, recoleccion de basura, mantenimiento y servicios de las unidades
recolectoras de basura, equipos de trabajo, y demas imprevistos que permitan el
buen funcionamiento, desarrollo y atencion de las actividades programadas.

Actualizar listas de asistencia del personal de Limpia, General y de personal de
limpia de comunidades.

Remitir informacion y documentacion a las diversas areas y dependencias, para
su tramite o atencién correspondiente.

Clasificar y archivar la documentacion girada y recibida de diversa indole,
peticiones de apoyo, tramites y documentacion internos del personal adjunto, para
su control,

Capturar en la base de datos, vacaciones, permisos econdémicos, actividades
extraordinarias, reposiciones de tiempo, altas, bajas, cambios de area, del
personal adscrito en la direccion.

Las demas actividades que senale de su competencia el Director de Servicios
Piblicos.

: o]
* Realizar los requerimientos necesarios de oficina, alumbrado publico, parques y Ii?f-*
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TIXTLA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

iEs para todos!

SV MANUAL DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
TIXTLA DE GUERRERO

9. DIRECTORIO

La Mﬁjer
Indigena

> Alberto Michi Campos
Presidente Municipal Constitucional.

> Pablo Ernesto Vega Bastida
Director de Servicios Publicos

» Esteban Martinez Morales
Encargado del area de Alumbrado Publico.

Rene Martha Dircio
Encargado del area de Parques y Jardines.

José Manuel Garcia Garcia

Encargado del area de Limpia y de Recoleccién de Basura y disposicion final
de Residuos.

Boris Wenceslao Diaz Martinez
Auxiliar Administrativo.

Ma. Magdalena Mufioz Ortiz
Auxiliar Administrativo.

Erika Luna Peralta
Auxiliar Administrativo.
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