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MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS (&80?)[3"
Cooigo s reee
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS
CODIGO:1.15.0  |MUNICIPALES 300
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD [NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision. Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problcmas. Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
impresora, Manejo de medios de comunicacién, Uso de teléfono,
Conocimicntos generales de archivo, Conocimiento en ¢l mancjo de
Autocad para manejo de planos, conocer la ciudad y las comunidades que
DESTREZA Y componen ¢l Municipio, saber manejar vehiculo o motocicleta,
HABILIDAD conocimientos basicos de electricidad y mancjo de residuos solidos
Los servidores piblicos deberin observar en el desempeiio de su empleo, |
cargo o comisidn, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eliciencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto y la
administracién piiblica, empleo cficiente de los canales formales de
comunicacidn organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA No aplica.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aiios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica o
- ( -
INFORMACION | Absoluta (liscrecion en,e1 anejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencinl
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ECONOMICA [Responsablc del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o rcsgunr_do

ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes,
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO | fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable = e —
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende § horas.
llORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
o s et P ERVITET PO e[|
£ T TRANMOTE CONTROL ERIEeE i
o ) NIVEL Vh
{REPORTA A | PRESIDENTE MUNICIPAL 100 7 -
. NIVEL 2/
SUPERVISA A | Todo el personal de la Direccion Los existentes =
FUNCIONES: '
GENERAL

Dar servicio a la cabecera municipal y las comunidades para cubrir las necesidades basicas de

manera uniforme y continua, en materia de asco piblico y recoleccion de residuos solidos, 4
mantenimiento del alumbrado publico, asi como el mantenimiento de parques y jardines
municipales a fin lograr un municipio limpio y cumplir con los objctivos del gobierno municipal,

ESPECIFICAS

L. Formular y proponer programas y acciones para la modernizacion y mejoramiento integral de
los servicios de alumbrado piblico y mantenimiento de vialidades;

11 Dirigir el mantenimiento y limpia de las calles del Municipio;

1L, Supervisar la recoleccidn y el manejo adecuado de los desechos solidos que se generen en el
Municipio;

IV. Planear y coordinar las rutas de limpieza urbana que se requieran en el Municipio;

V. Coordinar los trabajos de alu
comunidades;

o piblico dando atencion a las solicitudes de las

A |
VL Atender los reportes de la ¢iudadania que ‘lcgan a la Direccion de Servicios Pablicos, en
materia de alumbrado pablico, 1 lenimien\o diparqucs y jardines y de recoleccion de basura;
) A\
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VII.  Coordinar los trabajos de limpieza que se realizan en las diferentes Unidades
Administrativas;

VIIL  Verificar que las instalaciones de los scrvicios piblicos s¢ encuentren en optimas
condiciones de operacion;

IX. Instalar y dar mantenimiento al alumbrado piblico;
X. Supervisar que se realice el mantenimiento de parques, jardines, panteones Yy rastros;
XI. Supervisar y evaluar en su caso los diversos programas municipales para atender la prestacion

del servicio de asco publico en mercados, tianguis, via pitblica, rastro, mantenimiento general y
pantconcs;

XIL Supervisar y coordinar el levantamicnto de desechos y desperdicios que se generen en los
tianguis y mercados que existen ¢n ¢l Municipio;

XII1, Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo cn la
Direccion;

XIV. Mantener actualizada I informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le| /

entregan contraseia para acceso.

L

XV. Participar en la elaboracién del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades de la Direccion;

XVI. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XVIIL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursos Humanos;

XIX. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XXL Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXII. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por ¢l drea a su cargo; y

XXIII, Las demas que le sean confcmsposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Presidente Municipal relativag al encargo. -1




MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR

&

Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS “Dacalar
mniciplo ot ireve
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
COORDINADOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS
CODIGO:1.15.1 MUNICIPALES 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA O NIVEL MEDIO
ESCOLARIDAD |SUPERIOR
Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracidén, Habilidades comunicativas,
Scgundad, Pensamiento critico, Trabajo cn cquipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presién, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
impresora, Manejo de medios de comunicacién, Uso de teléfono,
DESTREZA Y Conocimientos generales de archivo, con conocimiento sobre el manejo de
HABILIDAD residuos solidos, Conocimientos en materia ambiental
Los servidores pablicos deberan observar en el desempenio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones  vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion  publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el arca donde labora,
EXPERIENCIA  [No aplica,
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL |indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica -
POR lg \
INFORMACION | Absolutafdiscrecion ey elimancjo de informacién estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial. Y {m
ECONOMICA

®)
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Responsabld, del yobiliarko y cquipo bajo su manejo y/o resguardo. ‘ :
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ESFUERZO

ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FisSICco: si se aplica dependiendo el drea
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: cl desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo, que considere la prevencion de
RIESGO riesgos no pongan en peligro su scguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que oomprcnde 8 horas,
HORARIO Se rcqulctc dlspombnhdad y comp ubnhdad dc bomno
== NIVEL
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A MUNICIPALES 300
- NIVEL
Los g
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:

GENERAL

Dar servicio a la cabecera municipal y las comunidades para cubrir las necesidades basicas de
manera uniforme y continua, en materia de aseo piblico y recoleccion de residuos sélidos.
municipales a fin lograr un municipio limpio y cumplir con los objetivos del gobierno municipal.

ESPECIFICAS

L. Dirigir el mantenimiento y limpia de las calles del Municipio;

II. Supervisar la recoleccion y el mancjo adecuado de los desechos solidos que sc generen en el
Municipio;

I1. Plancar y coordinar las rutas de limpieza urbana que se requieran en el Municipio;

IV. Atender los reportes de la ciudadania que Hegan a la Direccién de Servicios Pablicos, en
materia de mantenimiento de recoleccion de basura;

V. Elaborar las rutas de recoleccion de basura, actualizando de acuerdo a las necesidades del
Municipio de Bacalar.

v ik
VI Control y administracion del func onamxcn!$ urero Municipal.
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VIL. Limpieza y tratamiento de liquido y lixiviado del relleno sanitario de acuerdo a las
indicaciones de SEMA,

VI, Checar la remocion y compactacion de los residuos solidos dentro de la celda de
confinamiento final de la basura.

IX. Cuidado del drea destinado en caso de contingencia del depésito de la basura provisional en
Sl caso.

X. Control de los basureros de cielo abierto en las comunidades de Municipio de Bacalar.

XL Checar y llevar el control de la bitacora de entrada y salida del relleno sanitario, tomando en
cuenta el registro que Hevan los encargados del control de la caseta

XIL Visitar a todas las comunidades que conforman el Municipio, para checar la ubicacion en la
disposicion final de los residuos solidos a cielo abierto.

XHI.  Coordinar los trabajos de limpicza que se realizan en las diferentes Umdades
Administrativas;

XIV, Verificar que las instalaciones de los servicios plblicos se encuentren en Optimas
condiciones de operacion;

XV, Supervisar y evaluar en su caso los diversos programas municipales para atender laf

prestacidn del servicio de aseo piblico en mercados, tianguis, via publica.

XVI. Supervisar y coordinar el levantamiento de desechos y desperdicios que se generen en los
tianguis y mercados que existen en el Municipio;

XVIL Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XVTIL Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasena para aceeso,

XIX. Participar en la claboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesano para realizar
las actividades de la Coordinacion;

XX. Proporcionar informacion que solicite Ja Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XXIL Supervisar entradas y sahidas delpersonat-bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursds Humanos;
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XXIIL Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIV. Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del arca de su competencia;

XXV. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeidn, con los documentos de archivo
que scan utilizados por ¢l drea a su cargo; y

XXVI, Las demés que le sean conferidas por lus disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Director de Servicios Pablicos Municipales relativas al encargo,

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR 7R

Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS CRon il
a o
A “Dacalar S
DENOMINACION DEL PUESTO  |NiveL. | %
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE L/ 4
RECOLECTA Y DISPOSICION DE &
CODIGO:1.15.1.1 RESIDUOS SOLIDOS 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio,
Trabajo bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision,
Plancacion, Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones.
Identificacion de problemas, Iniciativa, Manejo de computadora
personal, Manejo de impresora, Mancjo de medios de comunicacion,
Uso de teléfono, Conocimientos generales de archivo, Conocimiento
DESTREZAY sobre el mancjo de residuos solidos, Conocimientos en materia
HABILIDAD ambicntal

Los servidores piliblicos deberan observar en el desemperio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,

PRINCIPIOS Y objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
DIRECTRICES integndad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar nstrugel vinculadas al desempefio del puesto y la
wminislm}ﬁmﬂ leo eficiente de los canales formales de
CRITERIO E comunicacién organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la
INICIATIVA normativida\d. proccd_imfcm s y métodos aplicables a su trabajo,

N A
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actuar bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en
¢l arca donde labora,

EXPERIENCIA No aplica.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios - _ 2
SEXO Indistinto ’
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR INFORMACION | Absoluta discrecion en cl mancjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipe bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que sc apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral)

ESFUERZO FISICO:

PRESION DE

No aplica

Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se

TIEMPO: requiere el desarrollo de trabajos urgentes. /
CONDICIONES 7]
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
| AMBIENTE Favorable =2 == = __—————= > |
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8
HORARIO horas. Se requicre disponibilidad y compatibilidad de horario.
L 7,::.. l..' ;.{f- Il TEI o= : r‘ ;: L?:-:.,:';;:;':'r....“"‘ ¥ TG
B INIVEL
COORDINADOR (A) DE SERVICIOS
REPORTA A PUBLICOS MUNICIPALES 400
. - NIVEL
SUPERVISA A I Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

encuentre basura, con orden y limpi
continua en los trabajos de recol

Supervisar lu recoleccion fisica de basura en domicilios, comercios y dreas piblicas donde se
in déprestar ¢l servicio y lograr un proceso de mejora




ESPECIFICAS

1. Coordinar los trabajos de limpicza y recoleccion de basura,

IL. Supervisar que las acciones de recoleccion y limpia se estén llevando a cabo en todos los

lugares programados de la ciudad, de una manera correcta y ordenada por parte de los
trabajadores.

lI. Proponer a la Coordinacién de Servicios Pablicos alternativas o innovaciones tendientes a
mejorar ¢l servicio de recoleccion.

IV. Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, de recoleccion
y limpia, estén en optimas condiciones para su buen funcionamiento.

V. Controlar y supervisar el servicio de disposicion final de la basura.

V1. Programar las medidas necesarias para ¢l mejoramiento y ampliacion de la cobertura de los
SCrVicios.

VIL Supervisar y dirigir las actividades programadas de recoleccion y limpia, asi como ¢l uso de
las unidades de recoleccion tipo contenedor.

VIIL. Recoger basura especial como: trozos de madera, llantas, muebles, escombros, colchones, |

cubetas, ollas inservibles. Teniendo como base el grave problema de la acumulacion de basura
en los drenes pluviales,

IX. Dar aviso a las autoridades correspondientes en caso de encontrar residuos toxicos en los
desechos.

X. Coordinar y supervisar el depdsito de residuos peligrosos.

XTI Supervisar a los operadores de los camiones recolectores de basura doméstica en las colonias
o barrios casa por casa de acucrdo a las rutas establecidas.

XIV. Operar los vehiculos para recolectar la basura depositada en los contencdores que se
encuentran distribuidos en la ciudad, de acuerdo a las rutas establecidas y encomendadas.

XV. Abastecer de combustible a las unidades parg realizar sus actividades

XVL Llevar a cabo los chequeos o revisiones encomendadas para el mantenimiento de las
unidades a su cargo, elaborar una bitdcora de control de la unidad a su cargo.

XVIL Observar las medidas de seguridad para prevenir accidentes,

XVIIL Coordinar eficientemente eVtraslado de los 8esechos organicos ¢ inorgénicos a las zonas

de transferencia o los rellenos sanitarios urbangs/
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XIX. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en ¢l
Departamento;

XX. Mantener actualizada la informacién de Ia Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasefia para acceso.

XXL Participar en la claboracion del POA y Solicitar el material Y equipo necesario para realizar
lns actividades de la Departamento;

XXIL Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XXNIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo,

XXIV. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
cortespondientes y urmarlas al Jefe Directo:

XXV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXVI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacidn y de procedimientos del drea de su competencia;

XXVIL Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archiyo |
que sean utilizados por el drea a su cargo; v

XXVIIL Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean
delegadas por ¢l Coordinador de Servicios Pablicos Municipales relativas al encargo,

MUNICIPIO DE BACALAR "
OFICIALIA MAYOR @
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS ib”?ﬁ{f‘.’,ﬁ
municiplo
» DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
COORDINADOR (A) DE ALUMBRADO
CODIGO:1.15.2 PUBLICO 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA ING.
ELECTRICO, ING. ELECTROMECANICO, ING. INDUSTRIAL

DE PREI-'EqI?iN(T'?,Q\ EN SU CASO TECNICO EN
ESCOLARIDAD [ELECTRICIDAD 1

"




Organizacién, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
DESTREZA Y bajo presién, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion.
HABILIDAD Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de
impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
Conocimientos generales de archivo.
Los servidores pliblicos deberiin observar en ¢l desempefio de su empleo,
carge o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES de cuentas, cficacia y eficiencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
CRITERIO E admini;lmgién p&b!ica,_ empleo_ e.:l'!ciet.uc de los‘ .canales forma'lc‘s de
INICIATIVA comunycaguén organizacional, al_\alms ¢ interpretacion de la nom?alwudafl.
procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
6 meses (en caso de ser titulado) y 2 aios de experiencia minimo si no
EXPERIENCIA cuenta con Titulo,
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios
SEXO Indistinto ) i ]
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecién en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial. ‘ -
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo /o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos pam medir la carga
MENTAL: mental laboral) .|
ESFUERZO
Fisico: | No aplica —
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere I
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condicigfies normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO B fisica ni la dg otros. A
AMBIENTE Favorable \ 7 | )
/ .\. l\ 480
\\\ ! )
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Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.

HORARIO Se requiere gisponipniljdad v compatibili
_______________ PERFIL DEL PUESTC
NIVEL
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS

REPORTA A MUNICIPALES 300

- NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar que la red de alumbrado pablico se encuentre en optimas condiciones,

ESPECIFICAS

L. Proporcionar ¢l mantenimiento del alumbrado piblico, consistente en cambios de lamparas,
focos, pintura de postes, cables, cambio de postes de alumbrado en calles:

1. Proporcionar mantenimiento eléctrico o iluminacion a los edificios, parques, monumentos ¥l

obras del Municipio;

II. Establecer las acciones pertinentes a fin de mejorar el sistema de alumbrado piblico y ¢l
ahorro de encrgia;

IV. Coordinar el trabajo de las cuadrillas de verificacion y mantenimiento del alumbrado pablico,
V. Coordinar las salidas de las cuadrillas de reparacion;
VI Coordinar cuadrillas de recorrido de apagado y encendido del Municipio;

V1. Elaboracion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la red de alumbrado
publico;

VII. Coordinar las reparaciones de solicitudes de atencién ciudadana;

VI Coordinar el alumbrado de eventos especiales, culturales y deportivos en el Municipio;

IX. Coordinar la actualizacion del padron de luminarias instaladas en el Municipio;

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




XI. Proponer al Director de Servicios Pablicos Municipales, alternativas de ahorro en energia
eléctrica, a través de la adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimientos.

XIL Supervisar que todo el equipo, vehiculos, matcriales y herramientas de trabajo, del
alumbrado puiblico, estén en dptimas condiciones para su buen funcionamiento.

Hacer registros grificos y fotograficos de todo el material gue S¢ encucnire en reserva y que sc
adquiera para cumplir con los objetivos planteados por ¢l ayuntamicnto

XML Coordinar el dptimo aprovechamiento de los recursos materiales y humanos del firea;

XI1V. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes mucbles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XV. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasena para acceso.

XVI. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades de la Coordinacién; yz

XVIL Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVIIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursos Humanos;

XX, Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXI. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXIL Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el drea a su cargo; y

XXIIL Las demas que le scan conferidas por las disposiciones legales y las que le scan delegadas

por el Director de Servicios Plblicos Municipales relativas al encargo.




MUNICIPIO DE BACALAR

AN

OFICIALIA MAYOR _ B
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS @"?;,?ﬁf,
NG pio
I)ENOMINA__CI}QN_!)LI&UAF:STO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CODIGO:1.152.1  [ALUMBRADO PUBLICO 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR Y/O TECNICO EN ELECTRICIDAD DE
ESCOLARIDAD PREFERENCIA
Organizacién, Investigacién y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas.
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Previsién, Planeacion,
Delegacién de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de| - {
impresora, Manejo de medios de comunicrri6uiiuyacion, Uso de teléfono, |
DESTREZA Y Conocimicntos generales de archivo, Conocimicnto general de redes
HABILIDAD eléctricas, componentes, distribucién v control de material eléctrico.
Los servidores pablicos deberdn observar en el desempedio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
DIRECTRICES de cuentas, cficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del pucsto y la
administracion plblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacién  organizacional, analisis ¢ interpretacion  de I
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el firea
INICIATIVA donde labora.
EXPERIENCIA 6 mescs en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica_~
POR )
INFORMACION Absolutsdiscrecion en ¢f manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidenciyl. /
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ECONOMICA | Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.

ESFUERZO

ESFUERZO No aplica (Hasta que sc apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral) —
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.

CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su

RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable K .
HORARIO Requiere de un horario matutino y/o vespemno que comprende 8 horas.

Se thuncrc dnspnmbahdad y compaublhdud de hotano

Mantener en dptimas condiciones la red de alumbrado piblico del Municipio.

ESPECIFICAS

1. Proporcionar el mantenimicento del alumbrado piblico, consistente en cambios de limparas,
focos, pintura de postes, cables, cambio de postes de alumbrado en calles;

1L Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo eléctrico o iluminacion a los edificios,
| parques, monumentos y obras del Municipio;

. Colaboracion en las acciones pertinentes a fin de mejorar el sistema de alumbrado piblico y
¢l shorro de energia;

{1V, Determinar vehiculo y personal, asi como el trabajador responsable de la comisitn en las
h ' salidas con las cuadrillas de reparacion;

n

V. Determinar vehiculo cuadrilla de
1

| VI. Elaboracion de programas de man

N{mgado y encendido del municipio;

imiento prevéntivo y correctivo de la red de alumbrado
'piiblico; 4

NIVEL
| COORDINADOR (A) DE ALUMBRADO . X
REPORTA A PUBLICO , A~
_ NIVEL_
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo_ Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

\ 247 \ aga g
./7.;. 4 L
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j VII Dar seguimiento a las reparaciones de solicitudes de atencién ciudadana;

VIIL. Dar seguimiento ¢l alumbrado de eventos especiales, culturales y deportivos en el
MUNicipio;

IX. Reportar la modificacién, cambio de ubicacion y ampliaciéon de luminarias para la
actualizacion del padron de luminarias instaladas en el municipio;

X. Dar seguimiento en el dptimo aprovechamiento de los recursos materiales y humanos del drea;

XL Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bicnes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacién;

XII. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contraseia para acceso.

XL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar P
las actividades de la Coordinacion; S —E

XIV. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la ) "~
normatividad aplicable; #

XV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XVI. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursos Humanos;

XVIIL Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de

XVIL Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar; )
organizacion y de procedimientos del drca de su competencia;

XIX. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por el drea a su cargo; y

XX. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le scan delegadas

por ¢l Coordinador de Alumbrado Piblico relativas al encargo. k
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MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR 7 &
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS (Eaé‘;i;".
mandcipio : Lonihiw craxe
__________ DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.15.3 JCOORDINADOR (A) DE PARQUES Y JARDINES 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD  INIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento critico, Trabajo ¢n equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Manejo de
DESTREZAY impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos gencrales de archivo, manejo de vehiculo,
Los servidores piblicos deberan observar en el desempefio de su empleo,
carge o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién
DIRECTRICES de cuentas, eficacia y eficiencia, ;
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto y la
administracion piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacidn organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drca donde labora,
EXPERIENCIA No aplica.
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios B =
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL  |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DEOTROS: _ [No aplica -
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasfa que se Apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: | mental labgral) \
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ESFUERZO
FISICO: No aplica = 7
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO _ | fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas,

Se requiere disponibilidad compatibilidad de horario.

HORARIO

3 T e  S—
B N s

R

P
——

PERFIL DEL PUESTO
7 = IO

ToEE R e MODECONTROL: (= . =
- g NIVEL
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTA A MUNICIPALES 300
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existenles :
FUNCIONES: -4

GENERAL

Atender la Demanda Ciudadana en forma permanente, para llevar a cabo el mantenimiento de
dreas verdes, parques, jardines y camellones, asi como la poda o retiro de especies forestales en
mal estado fitosanitario o en situacion de riesgo, con el fin de conservar espacios de esparcimiento
y recreacion agradables y seguros, evitando la proliferacién de la fauna y flora nociva que

perjudiquen el medio ambiente, propiciando el equilibrio ccolégico y mejoramiento de la magen
urbana,

ESPECIFICAS

L. Promover, ejecutar y supervisar programas y acciones nccesarios a efecto de conservar en buen
estado la vegetacion natural o inducida que se encuentra en la via pablica municipal.

I1. Disear y ejecutar proyectos de dreas verdes.

[1l. Preservar, dar mantenimicnto general y conservacion de los camellones, glorictas, fuentes,
monumentos, parques, jardines y dreas verdes.

IV. Realizar poda de formacion, aclareo, levantamiento de copa, sanitaria o baja altura de drboles
en la via publica, camellones, plazas, glorictas, fuentes ubicadas en espacios piiblicos,
monumentos, banquetas, nodos viales, parques, jardines y dreas verdes.

V. Promover la ejecucion de
Municipio, impulsando
de Ecologia

para forestar, reforestar y conservar las dreas verdes del
cllo la paktigipacion de la ciudadania en conjunto con la Direccién




VL. Fomentar la creacion de parques, jardines y areas verdes, asi como promover entre los
habitantes del Municipio el deber de mantenerlos y conservarlos en condiciones adecuadas.

V. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes en materia de parques, jardines
¥ monumentos, asi como prevenir y evitar incendios en los parques, jardines y dreas verdes.

VL Elaborar y someter a la consideracion del Dircctor los programas de trabajo de su
competencia,

VIL Vigilar que los servicios piiblicos a su cargo se presten con eficiencia.

VIIL Organizar brigadas de bacheo en las diferentes vialidades del Municipio.

IX. Las demés que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean designadas
por ¢l Director,

X. Realizar la movilizacion diaria de personal y cuadrillas a las dreas asignadas:

XI. Llevar a cabo la forestacion y reforestacion de todas las dreas verdes tanto de la zona urbana
como ¢l drca rural del municipio;

XIL Supervisar la fabricacion, instalacién y mantenimiento de bancas para parques y dreas verdes
para que permita brindar un servicio de funcionalidad para la ciudadania: o

XHI, Gestionar el suministro de bienes y servicios para el Optimo funcionamiento de la
Coordinacion de Parques y Jardines;

XIV. Supervisar los trabajos de limpieza, mantenimiento y conservacion de areas verdes, en
parques, jardines;

XV, Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

XVI. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparcencia si le
entregan contrasedia para acceso,

XVIL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades de la Coordinacion;

XVII. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIX. Asignar y Supervisar las activi del personal bajo su cargo;
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XXI. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIL Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del area de su competencia;

XX Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por ¢l area a su cargo; y

XXV. Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por el Director de Servicios Pablicos Municipales relativas al encargo,

MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR

A Ty SRy #
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS &eig«?/m‘
municiplo (T T

DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

—_——

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE

CODIGO:1.15.3.1 | MANTENIMIENTO 500

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD |NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mangjo de
DESTREZA Y impresora, Manejo de medios de comunicacién, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos genernles de archivo.

Los servidores piblicos deberdn observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES  |cuentas, eficacia y eficiencia,

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacidn organizacional, anilisis ¢ interpretacion de la normatividad,

CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa parpreatizas actividades trascendentes en el area donde labora.
EXPERIENCIA | No aplica,/ \

-,




EDAD Mayor de 24 anos

SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR |

INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial,

ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo v/o Mﬂ&ﬂxa.

ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
 MENTAL: laboral) =_ |
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad cn las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes,
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su scguridad
RIESGO fisica ni la de otros,
AMBIENTE Favorable =

Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad d y compatibilidad de horario.
et oo e e R TR DR P A TO e S e

= RIS RGO L AR
= NIVEL
REPORTA A TCOORDINADOR_ (A) DE PARQUES Y JARDINES 400
- 7 - NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Supervisar y controlar las operaciones de los procesos de mantenimiento, limpieza y desazolve
requeridos para garantizar la operacién de los sistemas de drenaje pluvial en el Municipio, asi
COMO Promover, cjecutar y supervisar programas y acciones necesarios a efecto de conservar en
buen estado la vegetacion natural o inducida que se encuentra en la via publica municipal,

ESPECIFICAS

I. Preservar, dar mantenimiento general y conservacion de los camellones, glorictas, fuentes,

MONUMENtos, parques, jardil?fﬁw




IL. Realizar poda de formacion, aclareo, levantamiento de copa, sanitaria o baja altura de arboles
en la via piblica, camellones, plazas, glorietas, fucntes ubicadas en espacios publicos,
monumentos, banquetas, nodos viales, parques, jardines y arcas verdes.

H1. Vigilar el cumplimicnto de las disposiciones legales vigentes en materia de parques, jardines
y monumentos. Prevenir y evitar incendios en los parques, jardines y drcas verdes.

IV. Vigilar que los servicios pablicos a su cargo se presten con eficiencia.

V. Organizar brigadas de bacheo en las diferentes vialidades del Municipio,

VL Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean designadas
por ¢l Coordinador de Parques v Jardines,

VIL Implementar programas de mantenimicnto preventivo y correctivo de la infracstructura
pluvial del Municipio;

VI Informar de forma periodica y permanente al Director de Servicios Pablicos Municipales,
los resultados en supervision y control de mantenimiento de infraestructura pluvial; v
IX. Solicitar oportunamente los materiales necesarios para ¢l mantenimiento del drenaje pluvial; Fo =)
X. Dar seguimiento y atencion a las demandas ciudadanas; - (f 5

XI. Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo En la
Coordinacion;

XIL. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasefia para acceso.

XHL Participar en la elaboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo necesario para realizar
las actividades de ta Coordinacion,

XIV. Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable:

XV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;
XVI. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas al Jefe Directo;

XVIL Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XVIIL Participar en la actualizacidn del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XIX. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea a su cargo; y——

XX. Las demés que e sean conferidas por las d}s iciones legales y las que e scan delegadas

por ¢l Coordinador de Parques v Jardines '9!5@,‘}55._ | encargo. i
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