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I.  INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 20, fraccion XIV del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de
Guadalupe, Nuevo Leén, expide el presente Manual de Organizacién, en el cual se describe la
Estructura Organica adoptada por la Direccion de Imagen Urbana y las Funciones correspondientes

a cada uno de los puestos que la integran.

El propdsito de establecer una Estructura Orgénica, es definir los niveles de autoridad y
responsabilidad, asi como sefalar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcién de las Funciones de los
puestos que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director de Imagen Urbana y de los titulares
de las Coordinaciones a su cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente documento; y bajo ningln concepto, salvo autorizacion expresa del Director de Imagen

Urbana, este Manual podra ser facilitado a personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria y Defensa Ciudadana para su validacién, documentacién y

autorizacion correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO
OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Organizacion son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion de Imagen Urbana.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion de
Imagen Urbana.

e Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informacion que sirve de base para evaluar la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

o Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcion, procurando
que su desempefio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que
le corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades
descritas en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente del Estado Nuevo Ledn.

e Reglamento de Proteccién Ambiental del Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn

¢ Reglamento de Proteccién Civil Municipal de Ciudad Guadalupe, Nuevo Leén.

¢ Reglamento Organico para la Administracion Publica del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
REPORTA A: SECRETARIO DE SERVICIOS PUBLICOS
LE REPORTAN: SECRETARIA

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA NORTE)

COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA SUR)

COORDINADOR DE VIVERO

COORDINADOR DE PLAZAS, FUENTES Y MONUMENTOS

JEFE ADMINISTRATIVO

FUNCIONES:

1. Implementar y dirigir los programas de ornato y forestacion, encaminados a mejorar la calidad
de las areas verdes del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

2. Dirigir acciones conjuntas con las diferentes Dependencias, tendientes al crecimiento
ordenado, asi como cuidar las areas verdes del Municipio de Guadalupe, Nuevo Le6én

3. Difundir los programas comunitarios para promover la participacion ciudadana en el
mantenimiento estético de las areas verdes del Municipio de Guadalupe, Nuevo Leon.

4. Coordinar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de parques, plazas y
avenidas realizadas por la comunidad.

5. Planear, organizar, implementar y coordinar los programas de trabajo tendientes a eficientizar
el servicio otorgado a la comunidad tales como mantenimiento de plazas, parques, areas
verdes y avenidas.

6. Coordinar y supervisar los trabajos de riego en plazas, parques, areas verdes y avenidas.

7. Coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento del Vivero Municipal.

8. Planear, programar y coordinar las actividades de plantacion y control fitosanitario.
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9. Elaborar y evaluar proyectos y presupuestos para la construccion de plazas publicas,
banquetas, cordones, jardineras y canchas, a través del personal correspondiente, de acuerdo
a la aportacion equitativa acordada entre vecinos y municipio.

10. Realizar la instalacion de juegos infantiles y bancas, de acuerdo a la aportacion equitativa
acordada entre vecinos y municipio.

11. Dirigir y realizar el mantenimiento y reparacion de fuentes, monumentos, juegos infantiles,
barandales y bancas en plazas.

12. Realizar y actualizar el censo de plazas y su equipamiento.

13. Inducir las acciones necesarias que permitan la participacion de la poblacién del municipio en el
embellecimiento de la Ciudad.

14. Dirigir y ejecutar las labores de limpieza de lotes baldios particulares una vez que realicen el
pago ante la Direccion de Ingresos y Recaudacién Inmobiliaria.

15. Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

16. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccién de Imagen Urbana.

17. Inducir que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificaciébn administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos
de legalidad vigente.

18. Planear y coordinar la elaboracion de los informes periédicos: semanales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion de
Imagen Urbana, de acuerdo a lo establecido en el plan municipal de desarrollo vigente.

19. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccién de Imagen Urbana, conforme a
los lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria
Municipal responsabilizandose por su cumplimiento, una vez autorizado.

20. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccién para el cumplimiento de sus funciones.

21. Verificar periodicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la entrega — recepcion.

22. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Direccion.
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23. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Presidente Municipal y/o el C. Secretario de Servicios Publicos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indique el Director.

2. Recibir, capturar y registrar las peticiones que los Ciudadanos realizan (personalmente, via
telefénica o canalizadas por otras Dependencias y/o Unidades Administrativas) asi como
turnarlas oportunamente al Director.

3. Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las Dependencias y turnarlos para su
analisis al Director o canalizarlos a quien corresponda y, de ser necesario, elaborar oficios de
contestacion con base en lo que establezca el Director.

4. Organizar, clasificar y archivar la documentacion que se genera en esta Direccion, de manera
gue se facilite su localizacion oportuna.

5. Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y/o citas del Director, de
acuerdo con las instrucciones que éste le de, asi como informarle y ponerle al tanto de los
mismos.

6. Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccion de Imagen
Urbana, y canalizarlos con quien corresponda.

7. Elaborar mensualmente un listado de material, papeleria y articulos que se requieren para el
desempefio de las funciones del Director, y turnérselo oportunamente al Jefe Administrativo para
el trdmite correspondiente.

8. Auxiliar en reuniones, juntas o eventos y demés actividades que le sean encomendadas por el
Director.

9. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y IMAGEN URBANA SERVICIOS CONTRALORIAY
MODERNIZACION PUBLICOS DEFENSA CIUDADANA
ADMINISTRATIVA

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 17

14- Octubre-2013 00 - 00 -00 MO090401



' SECRETARIA DE
f’{ G U A D A LU P E CONTRALORIA Y DEFENSA

CIUDADAI)IA
N HAFUERZADELAGENTE  DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Manual de Direccion de
Organizacién Imagen Urbana
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SESERPDIMAU 1.2
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS Y
AVENIDAS (ZONA NORTE)
REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
LE REPORTAN: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE
FUNCIONES:
1. Planear, organizar, implementar y coordinar los programas de trabajo tendientes a eficientizar el

servicio otorgado a la comunidad por la Coordinacién de Mantenimiento de Parques, Plazas y
Avenidas (Zona Norte).

Coordinar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de parques, plazas y
avenidas realizadas por la comunidad, previa autorizacion del Director de Imagen Urbana.

Planear, organizar, programar y coordinar las actividades diarias de las cuadrillas de trabajo
adscritas a la Coordinacion.

Solicitar en tiempo y forma a la Jefatura Administrativa, los insumos y materiales que se
requieran para el desempefio correcto de las funciones de la Coordinacion.

Revisar y autorizar, en coordinacién con el Director, las listas de asignaciones de horas extras
que los Supervisores a su cargo le envien para tal efecto.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la coordinacién
a su cargo.

Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas, asi como coordinar
la elaboracién de Informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos
los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacién

Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Coordinacion.
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9. Verificar periédicamente de manera conjunta con el Jefe Administrativo, la actualizacion de la

documentacion referente a la Entrega-Recepcion.

10. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Servicios Publicos y/o el Director de Imagen Urbana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA NORTE)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar las labores de desyerbe realizadas por la cuadrilla de trabajo a su cargo.

2. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

3. Realizar rondas de supervision y elaborar un reporte de las necesidades de desyerbe en
parques, plazas y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

4. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

5. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Norte), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a
su cargo.

6. Planeary enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo.

7. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
LE REPORTAN: OPERADOR
CHOFER
JARDINERO

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.
5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas

actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte) y el Supervisor de Cuadrilla de

Desyerbe.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Operar la maquinaria de desyerbe de acuerdo con el plan de trabajo programado por su Jefe
Inmediato.

2. Solicitar a su jefe inmediato los materiales requeridos para el desarrollo eficiente de sus
funciones.

3. Revisar y verificar diariamente, el buen estado de la maquinaria de trabajo utilizada para el
desyerbe de parques, plazas y avenidas.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe y/o Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal cuando el Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte) y/o el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe asi lo solicite.

2. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.

3. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignado.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o
el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1.1.3
NOMBRE DEL PUESTO: JARDINERO

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de jardineria necesarios para mantener en buen estado los
parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Revisar previamente el area de trabajo y retirar las piedras y la basura que impidan el buen
funcionamiento de la maquinaria de desyerbe.

3. Embolsar y preparar la basura generada en los trabajos de desyerbe para su traslado
correspondiente al depdsito de basura municipal.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o
el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.1.1.4

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL

REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Recolectar y cargar en el vehiculo el material desyerbado por la cuadrilla.

2. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte), elabora para el desyerbe de Parques, Plazas y
Avenidas.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o
el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.2

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA NORTE)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las labores de riego desarrolladas por la cuadrilla de
trabajo a su cargo.

2. Supervisar las rutas a seguir por las pipas de riego, indicadas por el Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).

3. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

4. Realizar rondas de supervision, elaborar un reporte de necesidades de riego en parques, plazas
y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

5. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

6. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Norte), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a
su cargo.

7. Planear y enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo al Coordinador
de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).

8. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe

Inmediato.
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9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.2.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
LE REPORTAN: PLOMERO
CHOFER

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.

5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas
actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte) y el Supervisor de Cuadrilla de
Riego.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.2.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: PLOMERO

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de plomeria necesarios para mantener en buen estado los
parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Instalar sistemas de riego presurizado en los parques, plazas y avenidas del Municipio de
Guadalupe.

3. Vigilar y revisar el buen estado de las bombas de agua instaladas por la cuadrilla de riego.
4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.2.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal de la cuadrilla y/o de la
Coordinacion de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas.

2. Llevar la pipa en el lugar establecido y realizar la ruta de riego manual que le indique su jefe
inmediato.

3. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.

4. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignhado.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.2.1.3
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL
REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar al Chofer de Riego Manual en el llenado de la pipa y en el recorrido de su ruta.

2. Ayudar y apoyar a los miembros de la cuadrilla de riego en el cumplimiento de sus funciones.

3. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte), elabora para el desyerbe de Parques, Plazas y
Avenidas.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.3

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA NORTE)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar las labores de derribe realizadas por la cuadrilla de trabajo a su cargo.

2. Supervisar los trabajos de derribe, poda y/o recoleccion de arboles en parques, plazas y
avenidas, indicados por el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona
Norte).

3. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

4. Realizar rondas de supervision, elaborar un reporte de necesidades de derribe y recoleccion de
arboles en parques, plazas y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

5. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

6. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Norte), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a
su cargo.

7. Planear y enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo, al Coordinador
de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).

8. Elaborar un reporte diario de actividades y entregarlo oportunamente a su jefe inmediato.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.3.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE
LE REPORTAN: CHOFER
DERRIBADOR

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.
5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas

actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte) y el Supervisor de Cuadrilla de

Derribe.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.2.3.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal de la cuadrilla y/o de la
Coordinacion de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte).
2. Realizar la ruta de recoleccion de ramas caidas o yerba desmontada, con base a los reportes
presentados por la Ciudadania.
3. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.
4. Trasladar el material recolectado hacia el depésito municipal de basura.
5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SESERPDIMAU 1.2.3.2

DERRIBADOR

JEFE DE CUADRILLA

NINGUNO

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

1. Realizar los trabajos generales de derribe, poda y recoleccidon necesarios para mantener en

buen estado los parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Participar en los programas de prevencion de accidentes del Municipio de Guadalupe, mediante
la poda de ramas en peligro de caerse.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SESERPDIMAU 1.2.3.3

AYUDANTE GENERAL

JEFE DE CUADRILLA

NINGUNO

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

1. Apoyar a la cuadrilla de derribe en el cumplimiento de sus funciones.

2. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas y Avenidas (Zona Norte) elabore para el derribe de arboles en parques, plazas

y avenidas.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES
CLAVE: SESERPDIMAU 1.3
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS Y
AVENIDAS (ZONA SUR)

REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA

LE REPORTAN: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE

FUNCIONES:

1. Planear, organizar, implementar y coordinar los programas de trabajo tendientes a eficientizar el
servicio otorgado a la comunidad por la Coordinacién de Mantenimiento de Parques, Plazas y
Avenidas (Zona Sur).

2. Coordinar, atender y dar seguimiento a las solicitudes de mantenimiento de parques, plazas y
avenidas realizadas por la comunidad, previa autorizacién del Director de Imagen Urbana.

3. Planear, organizar, programar y coordinar las actividades diarias de las cuadrillas de trabajo
adscritas a la Coordinacion.

4. Solicitar en tiempo y forma a la Jefatura Administrativa, los insumos y materiales que se
requieran para el desempefio correcto de las funciones de la Coordinacion.

5. Revisar y autorizar, en coordinacién con el Director, las listas de asignaciones de horas extras
que los Supervisores a su cargo le envien para tal efecto.

6. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la coordinacion
a su cargo.

7. Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas, asi como coordinar
la elaboracién de Informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos
los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacién.

8. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y

financieros asignados a la Coordinacion.
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9. Verificar periédicamente de manera conjunta con el Jefe Administrativo, la actualizacién de la

documentacion referente a la Entrega-Recepcion.

10. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Servicios Publicos y/o el Director de Imagen Urbana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA SUR)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar las labores de desyerbe realizadas por la cuadrilla de trabajo a su cargo.

2. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

3. Realizar rondas de supervision y elaborar un reporte de las necesidades de desyerbe en
parques, plazas y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

4. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

5. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Sur), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a su
cargo.

6. Planeary enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo.

7. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

8. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen Urbana y/o
el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
LE REPORTAN: OPERADOR
CHOFER
JARDINERO

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.
5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas

actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur) y el Supervisor de Cuadrilla de

Desyerbe.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: OPERADOR

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Operar la maquinaria de desyerbe de acuerdo con el plan de trabajo programado por su Jefe
Inmediato.

2. Solicitar a su jefe inmediato los materiales requeridos para el desarrollo eficiente de sus
funciones.

3. Revisar y verificar diariamente, el buen estado de la maquinaria de trabajo utilizada para el
desyerbe de parques, plazas y avenidas.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal cuando el Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur) y/o el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe asi lo solicite.

2. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.

3. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignado.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1.1.3
NOMBRE DEL PUESTO: JARDINERO

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de jardineria necesarios para mantener en buen estado los
parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Revisar previamente el area de trabajo y retirar las piedras y la basura que impidan el buen
funcionamiento de la maquinaria de desyerbe.

3. Embolsar y preparar la basura generada en los trabajos de desyerbe para su traslado
correspondiente al depdsito de basura municipal.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.1.1.4

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL

REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DESYERBE
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Recolectar y cargar en el vehiculo el material desyerbado por la cuadrilla.

2. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas (Zona Sur) y Avenidas elabora para el desyerbe de Parques, Plazas y
Avenidas.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Desyerbe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.2

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA SUR)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las labores de riego desarrolladas por la cuadrilla de
trabajo a su cargo.

2. Supervisar las rutas a seguir por las pipas de riego, indicadas por el Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).

3. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

4. Realizar rondas de supervision, elaborar un reporte de necesidades de riego en parques, plazas
y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

5. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

6. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Sur), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a su
cargo.

7. Planear y enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo al Coordinador
de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).

8. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe
Inmediato.

9. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen Urbana y/o
el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).
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Manual de Direccion de
Organizacién Imagen Urbana

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.2.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
LE REPORTAN: PLOMERO
CHOFER

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.
5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas

actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur) y el Supervisor de Cuadrilla de Riego.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.2.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: PLOMERO

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de plomeria necesarios para mantener en buen estado los
parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Instalar sistemas de riego presurizado en los parques, plazas y avenidas del Municipio de
Guadalupe.

3. Vigilar y revisar el buen estado de las bombas de agua instaladas por la cuadrilla de riego.
4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.2.1.2

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal de la cuadrilla y/o de la
Coordinacion de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).

2. Llevar la pipa en el lugar establecido y realizar la ruta de riego manual que le indique su jefe
inmediato.

3. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.

4. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignhado.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.2.1.3

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL

REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE RIEGO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar al Chofer de Riego Manual en el llenado de la pipa y en el recorrido de su ruta.

2. Ayudar y apoyar a los miembros de la cuadrilla de riego en el cumplimiento de sus funciones.

3. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur), elabora para el desyerbe de Parques, Plazas y
Avenidas.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Riego y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.3

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE

REPORTA A: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO DE PARQUES, PLAZAS
Y AVENIDAS (ZONA SUR)

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar las labores de derribe realizadas por la cuadrilla de trabajo a su cargo.

2. Supervisar los trabajos de derribe, poda y/o recoleccion de arboles en parques, plazas y
avenidas, indicados por el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona
Sur).

3. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

4. Realizar rondas de supervision, elaborar un reporte de necesidades de derribe y recoleccion de
arboles en parques, plazas y avenidas y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

5. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para
su tramite correspondiente.

6. Solicitar en tiempo y forma al Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas
(Zona Sur), los insumos y materiales requeridos para los trabajos realizados por la cuadrilla a su
cargo.

7. Planear y enviar la lista de asignacion de horas extras del personal a su cargo, al Coordinador
de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).

8. Elaborar un reporte diario de actividades y entregarlo oportunamente a su jefe inmediato.

9. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen Urbana y/o
el Coordinador de Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y IMAGEN URBANA SERVICIOS CONTRALORIAY
MODERNIZACION PUBLICOS DEFENSA CIUDADANA
ADMINISTRATIVA

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 50

14- Octubre-2013 00 - 00 -00 MO090401



’i s GUADALUPE conrrazorta v perensa

CIUDADANA
N HAFUERZADELAGENTE  DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Manual de Direccion de
Organizacién Imagen Urbana

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.3.1
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE CUADRILLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE
LE REPORTAN: CHOFER
DERRIBADOR

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las
medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de
la misma en el Almacén.

4. Entregar semanalmente los avances de los diferentes programas operativos de la Direccion.
5. Informar y reportar oportunamente al Coordinador de las actividades; asi mismo, elaborar los
informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos los programas

actividades o acciones para el cumplimiento de sus funciones.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de
Mantenimiento de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur) y el Supervisor de Cuadrilla de

Derribe.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.3.3.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER
REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:
1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal de la cuadrilla y/o de la
Coordinacion de Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur).
2. Realizar la ruta de recoleccion de ramas caidas o yerba desmontada, con base a los reportes
presentados por la Ciudadania.
3. Mantener en buen estado el vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar su buen
funcionamiento.
4. Trasladar el material recolectado hacia el depdsito municipal de basura.
5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.3.3.1.2

DERRIBADOR

JEFE DE CUADRILLA

NINGUNO

1. Realizar los trabajos generales de derribe, poda y recoleccién necesarios para mantener en

buen estado los parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

2. Participar en los programas de prevencion de accidentes del Municipio de Guadalupe, mediante
la poda de ramas en peligro de caerse.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.3.3.1.3

AYUDANTE GENERAL

SUPERVISOR DE CUADRILLA DE DERRIBE

NINGUNO

1. Apoyar alos miembros de la cuadrilla de derribe en el cumplimiento de sus funciones.

2. Participar y apoyar en los planes y programas que el Coordinador de Mantenimiento de
Parques, Plazas y Avenidas (Zona Sur), elabore para el derribe de arboles en parques, plazas y

avenidas.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla de
Derribe y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE VIVERO
REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
LE REPORTAN: AUXILIAR

ALMACENISTA

OPERADOR

VIGILANTE

INTENDENTE

JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISOR DE CUADRILLA EXTERNA

FUNCIONES:

1. Planear, organizar, implementar y coordinar el programa anual de trabajo tendiente a eficientizar
el servicio otorgado a la comunidad por el vivero de la Direccion de Imagen Urbana.

2. Coordinar y supervisar la entrada y/o salida de arboles del Vivero Municipal.

3. Planear, organizar, programar y coordinar las actividades diarias de las cuadrillas de trabajo
adscritas a la Coordinacion.

4. Coordinar y vigilar los trabajos de mantenimiento del Vivero Municipal realizados por el personal
adscrito a la Coordinacion de Vivero.

5. Planear, programar y coordinar las actividades de plantacion y control fitosanitario realizadas
por el personal adscrito a la Coordinacion de Vivero.

6. Programar y coordinar las actividades derivadas de los acuerdos celebrados en materia de
forestacion con Instituciones Federales, Estatales y Municipales.

7. Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas, asi como coordinar
la elaboracién de Informes periddicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos
los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacién.

8. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la coordinacion

a su cargo.
DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y IMAGEN URBANA ! SERVICIOS CONTRALORIAY
MODERNIZACION PUBLICOS DEFENSA CIUDADANA
ADMINISTRATIVA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 55

14- Octubre-2013 00 - 00 -00 MO090401



N

€ 4 GUADALUP

LA FUERZA DE LA GENTE

Manual de
Organizacion

SECRETARIA DE
CONTRALORIA Y DEFENSA
CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

Cob i Bows b

9. Verificar periédicamente de manera conjunta con el Jefe Administrativo, la actualizacion de la

documentacion referente a la Entrega-Recepcion.

10. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Servicios Publicos y/o el Director de Imagen Urbana.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.1
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR DE VIVERO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

Elaborar y mantener actualizado un registro de actividades realizadas por la Coordinacion de
Vivero.

Mecanografiar en tiempo y forma, las tarjetas de asistencia correspondientes al personal de la
Coordinacion.

Registrar, documentar y archivar las entradas y salidas de material vegetal del Vivero Municipal.

Apoyar al Coordinador en la elaboracién periédica del inventario de insumos, materiales y
material vegetal de la Coordinacién.

Integrar y controlar el archivo correspondiente a la papeleria de trabajo generada por la
Coordinacion.

Elaborar periédicamente el listado de insumos y materiales necesarios para el funcionamiento
correcto de la Coordinaciéon y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para su tramite
correspondiente.

Recibir, documentar y dar seguimiento a los oficios y demas documentacion oficial dirigida al
Coordinador de Vivero.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.2
NOMBRE DEL PUESTO: ALMACENISTA

REPORTA A: COORDINADOR DE VIVERO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Controlar y mantener actualizado el inventario de insumos y materiales depositados en el
almacén.

2. Establecer un control de existencias de insumos y materiales y vigilar continuamente su
suficiencia.

3. Recibir el material y los insumos entregados por los proveedores, registrarlos y almacenarlos
adecuadamente.

4. Entregar el material y las herramientas de trabajo a las diferentes cuadrillas de la Coordinacion
de Vivero, asi como recibirlos al finalizar la jornada laboral.

5. Elaborar periédicamente el listado del material que es dado de baja del inventario y turnarlo
oportunamente a su jefe inmediato.

6. Recibir y atender al personal de la Direccién de Imagen Urbana que se presente en el almacén a
realizar una solicitud de material.

7. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

8. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.4.3

OPERADOR

COORDINADOR DE VIVERO

NINGUNO

1. Operar la maquinaria de desyerbe segun el plan de trabajo programado por el Coordinador de

Vivero.

2. Realizar los pozos requeridos para la plantacién de arboles en las areas verdes del Municipio de

Guadalupe.

3. Solicitar a su jefe inmediato los materiales requeridos para el ejercicio eficiente de sus

funciones.

4. Revisar, verificar y mantener diariamente, el buen estado de la maquinaria de trabajo utilizada
para el desyerbe de parques, plazas y avenidas.

5. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

6. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.

DIRECTOR DE
NORMATIVIDAD Y
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
Entra en Vigor:
14- Octubre-2013

DIRECTOR DE
IMAGEN URBANA

Modificacion:
00 - 00 -00

SECRETARIO DE
SERVICIOS
PUBLICOS

Clave de Consulta:
MO090401

SECRETARIO DE
CONTRALORIA 'Y
DEFENSA CIUDADANA

Pag. 59



€y GUADALUP

LA FUERZA DE LA GENTE

N 2012-2015

Manual de
Organizacién
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SESERPDIMAU 1.4.4

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

VIGILANTE

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

COORDINADOR DE VIVERO

NINGUNO

1. Custodiar y vigilar las instalaciones de la Coordinacion de Vivero.

2. Custodiar y vigilar los vehiculos resguardados en el estacionamiento de la Coordinacion de

Vivero.

3. Vigilar y verificar la entrada y/o salida de vehiculos del estacionamiento de la Coordinacion de

Vivero.

4. Revisar y verificar que el material que sea extraido de las instalaciones de la Coordinacion de
Vivero cuente con el “Vale de Salida” correspondiente.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.5
NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE VIVERO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar y mantener la limpieza de las areas de la Coordinacién de Vivero.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material necesario para realizar sus actividades, y en
caso de ser necesario, solicitarlos a su jefe inmediato.

3. Suministrar los insumos de limpieza necesarios para las instalaciones de la Coordinacién de
Vivero, cuando asi se requiera.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.6
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PRODUCCION
REPORTA A: COORDINADOR DE VIVERO
LE REPORTAN: SUPERVISOR DE CUADRILLA
FUNCIONES:

1. Planear y determinar la cantidad de insumos, materiales y herramientas que se requieren para
el proceso de plantacién y solicitarlos oportunamente al Coordinador de Vivero.

2. Programar y supervisar los trabajos de riego a las plantas cultivadas por la Coordinacion de
Vivero.

3. Programar, vigilar y supervisar la aplicacion adecuada de productos quimicos a las plantas
cultivadas en el Vivero Municipal, para el control de plagas y enfermedades.

4. Vigilar y supervisar la aplicacién correcta de quimicos insecticidas en areas verdes de los
parques, plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

5. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y enviarlo oportunamente a su jefe inmediato.

6. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

7. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente al Coordinador
de Vivero.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.4.6.1

SUPERVISOR DE CUADRILLA

JEFE DE PRODUCCION

JEFE DE CUADRILLA

1. Supervisar y vigilar los trabajos de riego a las plantas cultivadas en la Coordinacion de Vivero.

2. Supervisar la aplicacibn adecuada de productos quimicos para el control de plagas y
enfermedades para las plantas cultivadas en el vivero.

3. Supervisar la aplicaciéon correcta de quimicos insecticidas en areas verdes de los parques,

plazas y avenidas del Municipio de Guadalupe.

4. Supervisar y verificar la correcta preparacion de la mezcla utilizada para la plantacion y el
trasplante de material vegetal.

5. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe

inmediato.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Vivero y/o

el Jefe de Produccion.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.4.6.1.1

JEFE DE CUADRILLA

SUPERVISOR DE CUADRILLA

CHOFER
JARDINERO

AYUDANTE GENERAL

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus

funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las

medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de

la misma en el Almacén.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe

Inmediato.

5. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de Vivero y

el Supervisor de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.6.1.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal cuando asi se lo solicite.

2. Mantener en buen estado, funcionamiento del vehiculo asignado.

3. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignado.

Cob i Bows b

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o

el Jefe de Cuadrilla.

DIRECTOR DE . DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y IMAGEN URBANA SERVICIOS CONTRALORIAY
MODERNIZACION PUBLICOS DEFENSA CIUDADANA

ADMINISTRATIVA
Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta:
14- Octubre-2013 00 - 00 -00 MO090401

Pag. 65



CIUDADANA

’f' GUADALUPE covmsatota  pesensa

S HAFUERZADELAGENTE  DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Manual de Direccion de
Organizacién Imagen Urbana

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.6.1.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: JARDINERO

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de jardineria, tales como, sembrar, plantar, podar chapolear y
cajetear, necesarios para mantener en buen estado las plantas cultivadas en la coordinacién de
Vivero.

2. Revisar previamente el area de trabajo y retirar las piedras y la basura que impidan el buen
funcionamiento de la maquinaria a utilizar.

3. Aplicar adecuadamente los productos quimicos utilizados para el control de plagas y
enfermedades en las plantas cultivadas en el vivero.

4. Embolsar y preparar la basura generada en los trabajos realizados, para su traslado
correspondiente al depdsito de basura municipal.

5. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o
el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.4.6.1.1.3

AYUDANTE GENERAL

JEFE DE CUADRILLA

NINGUNO

1. Trasladar y acomodar adecuadamente la tierra y el material vegetativo dentro de las
instalaciones del Vivero Municipal.

2. Recoger y cargar en el vehiculo oficial, el material de desecho generado por los trabajos de la

cuadrilla.

2. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignhados.

3. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla y/o

el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.7

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CUADRILLA EXTERNA
REPORTA A: COORDINADOR DE VIVERO

LE REPORTAN: JEFE DE CUADRILLA

FUNCIONES:

1. Supervisar y vigilar las labores de desyerbe, plantaciéon de arboles y arbustos, siembra,
instalacion de pasto en rollo, chapoleo, poda y cajeteo, realizadas por la cuadrilla de trabajo a
su cargo.

2. Verificar y procurar que la cuadrilla a su cargo cuente con las herramientas necesarias para el
desempefio eficiente de sus funciones.

3. Supervisar la elaboracion de jardines de flor.

4. Programar, vigilar y supervisar la aplicacién adecuada de productos quimicos para el control de
plagas y enfermedades en las areas verdes del Municipio de Guadalupe.

5. Vigilar y supervisar la aplicacion correcta de los herbicidas utilizados para el control de la
maleza.

6. Supervisar y vigilar la asistencia del personal a su cargo, asi como elaborar el reporte
correspondiente en los casos de inasistencia y entregarlo oportunamente a su Jefe Inmediato.

7. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

8. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Vivero.
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SESERPDIMAU 1.4.7.1

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

JEFE DE CUADRILLA

SUPERVISOR DE CUADRILLA EXTERNA

CHOFER

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

JARDINERO ORNAMENTAL

AYUDANTE GENERAL

1. Solicitar en el area de Almacén las herramientas necesarias, para el cumplimiento de sus

funciones.

2. Vigilar que el personal a su cargo cumpla con las tareas encomendadas, asi que cumpla las

medidas de seguridad, esto con la finalidad de evitar riesgo en el trabajo.

3. Recoger y revisar que las herramientas utilizadas estén completas y llevar a cabo la entrega de

la misma en el Almacén.

4. Elaborar un reporte diario de las actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su Jefe

Inmediato.

5. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

6. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Coordinador de Vivero y
el Supervisor de Cuadrilla de Externa.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.7.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de material y/o personal cuando asi lo solicite.

2. Mantener en buen estado, el funcionamiento del vehiculo asignado; asi como vigilar y procurar

su limpieza y aseo.

3. Hacer uso adecuado del vehiculo que le sea asignado.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla

Externa y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.4.7.1.1.2
NOMBRE DEL PUESTO: JARDINERO ORNAMENTAL
REPORTA A: JEFE DE CUADRILLA

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos generales de jardineria, tales como, sembrar, plantar, podar chapolear y
cajetear, necesarios para mantener en buen estado las &reas verdes del Municipio de
Guadalupe.

2. Realizar las labores de poda ornamental requeridas para el mantenimiento de las areas verdes
del Municipio de Guadalupe.

3. Revisar previamente el area de trabajo y retirar las piedras y la basura que impidan el buen
funcionamiento de la maquinaria a utilizar.

4. Aplicar adecuadamente los productos quimicos utilizados para el control de plagas y
enfermedades en las plantas cultivadas en el vivero.

5. Embolsar y preparar la basura generada en los trabajos realizados, para su traslado
correspondiente al depdsito de basura municipal.

6. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla
Externa y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:
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ECONTRALORIA Y DEFENSA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SESERPDIMAU 1.4.7.1.1.3

AYUDANTE GENERAL

SUPERVISOR DE CUADRILLA EXTERNA

NINGUNO

1. Trasladar y acomodar adecuadamente la tierra y el material vegetativo, de acuerdo a las
instrucciones del Jefe de Cuadrilla.

2. Recolectar y cargar en el vehiculo el material de desecho generado por los trabajos de la

cuadrilla.

Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignhados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de Cuadrilla
Externa y/o el Jefe de Cuadrilla.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE PLAZAS, FUENTES Y MONUMENTOS
REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
LE REPORTAN: AUXILIAR
SUPERVISOR
FUNCIONES:

1. Planear, organizar, implementar y coordinar los programas de trabajo tendientes a eficientizar
el servicio otorgado a la comunidad por la Coordinacién de Plazas, Fuentes y Monumentos.

2. Planear y desarrollar proyectos arquitecténicos, tendientes al mejoramiento y embellecimiento
de plazas y avenidas principales.

3. Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de restauracién, rehabilitacién de plazas, fuentes
y monumentos realizadas por la comunidad, previa autorizaciéon del Director de Imagen
Urbana.

4. Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de instalacion de tomas de agua en plazas y
areas municipales realizadas por la comunidad, previa autorizacion del Director de Imagen
Urbana.

5. Programar y coordinar los trabajos de mantenimiento, restauraciéon y rehabilitacién de plazas,
fuentes y monumentos municipales.

6. Equipar de infraestructura las plazas mediante la promocion, desarrollo, seguimiento y
ejecucion del Programa de Colaboracién Vecinal.

7. Solicitar en tiempo y forma a la Jefatura Administrativa los insumos y materiales que se
requieran para el desempefio de las funciones de la Coordinacion.

8. Controlar, verificar, supervisar y vigilar el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados a la Coordinacion.

9. Planear, organizar, programar y coordinar las actividades diarias de las cuadrillas de trabajo
adscritas a la Coordinacion.
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Revisar y autorizar, en coordinacion con el Director, las listas de asignaciones de horas extras
que los Supervisores a su cargo le envien para tal efecto.

Informar y reportar oportunamente al Director de las actividades realizadas, asi como coordinar
la elaboracion de Informes periodicos: semanales, mensuales, etc., donde se describen todos
los programas, actividades o acciones efectuadas por la Coordinacion.

Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion.

Verificar periédicamente, en coordinacion con el Jefe Administrativo, la actualizaciéon de la
documentacién referente a la Entrega — Recepcién.

Las demés que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Director de Imagen Urbana.

DIRECTOR DE DIRECTOR DE SECRETARIO DE SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD Y IMAGEN URBANA SERVICIOS CONTRALORIAY
MODERNIZACION PUBLICOS DEFENSA CIUDADANA

ADMINISTRATIVA

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Pag. 74
14- Octubre-2013 00 - 00 -00 MO090401



54 GUADALU pEEOUDRgﬁAAA DEFENSA

N LAFUERZADELAGENTE  pTRECCION DE NORMATIVIDAD

R Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
Manual de Direccion de
Organizacién Imagen Urbana

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.1

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR DE PLAZAS, FUENTES Y MONUMENTOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Elaborar y mantener actualizado un registro de actividades realizadas en la Coordinacion de
Plazas, Fuentes y Monumentos.

2. Auxiliar en la elaboracion de proyectos arquitectonicos, solicitudes de tomas de agua y
verificaciones fisicas en &reas verdes.

3. Elaborar y mantener actualizado un registro de fuentes y monumento municipales.

4. Auxiliar en la elaboracién de estimaciones de materiales suministrados por los proveedores,
soportandolos con los croquis, fotografias, acumulados totales de materiales y rendimientos de
los mismos por la cuadrilla.

5. Auxiliar al almacenista en registrar, documentar y archivar las entradas y salidas de material
del Almacén.

6. Mecanografiar en tiempo y forma, las tarjetas de asistencia correspondientes al personal de la
Coordinacion.

7. Llevar un control de la bitacora de gasolina asignada a la Coordinacion de Plazas, Fuentes y
Monumentos.

8. Integrar y controlar el archivo correspondiente a la papeleria de trabajo generada por la
Coordinacion.

9. Elaborar periddicamente el listado de insumos y materiales necesarios para el funcionamiento
correcto de la Coordinacion y turnarlo oportunamente a su jefe inmediato para su tramite
correspondiente.

10. Recibir, documentar y dar seguimiento a los oficios y demas documentacion oficial dirigida al
Coordinador de Plazas, Fuentes y Monumentos.
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11. Realizar las funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen Urbana y/o
el Coordinador de Plazas, Fuentes y Monumentos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.2

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR

REPORTA A: COORDINADOR DE PLAZAS, FUENTES Y MONUMENTOS
LE REPORTAN: OFICIAL ALBANIL

AYUDANTE DE ALBANIL
ELECTRICISTA

CHOFER

AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES:

1. Supervisar el seguimiento a las solicitudes de restauracion, rehabilitacion de plazas, fuentes y
monumentos realizadas por la comunidad.

2. Supervisar el correcto seguimiento a las solicitudes de instalacion de tomas de agua en plazas
y &areas municipales realizadas por la comunidad, previa autorizacién del Director Vias

Publicas.

3. Programar las actividades diarias del personal a su cargo y supervisar que se ejecuten en
tiempo y forma.

4. Asignar e indicar al personal el lugar en donde se desarrollaran los trabajos programados.

5. Supervisar que el personal a su cargo cuente con la maquinaria, herramienta, material y
combustible necesarios para el desarrollo de sus actividades.

6. Elaborar y mantener actualizado un registro de actividades semanales realizadas y entregarlo
oportunamente a su Jefe Inmediato.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Coordinador de Plazas, Fuentes y Monumentos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

2012-2015

Manual de
Organizacién

SESERPDIMAU 1.5.2.1

SUPERVISOR

NINGUNO

OFICIAL ALBANIL

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

1. Ejecutar los trabajos que se requieren con base en las solicitudes de los ciudadanos y/o

indicaciones.

2. Realizar las inspecciones al area en donde se realizara el servicio para determinar el tipo de
trabajo y material que se requiere.

3. Llevar acabo la construccién de banquetas, bancas y muretes alusivos en éreas verdes.

4. Realizar los trabajos de instalacion de juegos infantiles, bancas, cestos de basura y tubos de

proteccion y llevar acabo la reparacion de monumentos y fuentes puablicas.

5. Solicitar en tiempo y forma el material que se requiere para la realizacion de los trabajos

programados.

6. Hacer uso adecuado del material y herramental de trabajo que le sean asignados y desarrollar
los trabajos en forma ordenada y segura.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Plazas,
Fuentes y Monumentos y/o el Supervisor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.2.2
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DE ALBANIL
REPORTA A: SUPERVISOR

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Auxiliar en la realizacion de trabajos de construccién de banquetas, bancas y muretes alusivos,

en areas verdes.

2. Auxiliar en la realizacién de trabajos de instalacién de juegos infantiles, bancas, cestos de
basura y tubos de proteccién y llevar acabo la reparacién de monumentos y fuentes publicas.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados y

verificar que los trabajos se desarrollen en forma ordenada y segura.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Plazas,

Fuentes y Monumentos y/o el Supervisor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.2.3
NOMBRE DEL PUESTO: ELECTRICISTA
REPORTA A: SUPERVISOR

LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Efectuar las instalaciones eléctricas y verificar el éptimo funcionamiento de las mismas, con
base en las solicitudes de servicios que se generan en la Coordinacién de Plazas, Fuentes y
Monumentos.

2. Auxiliar en la realizaciéon de trabajos de pintado de bardas, bancas, muros, monumentos y
fuentes, entre otros.

3.  Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados y
verificar que los trabajos se desarrollen en forma ordenada y segura.

4. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Plazas,
Fuentes y Monumentos y/o el Supervisor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.2.4
NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER

REPORTA A: SUPERVISOR

LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Realizar oportunamente los traslados de personal, material, equipo y/o herramientas cuando el
Supervisor asi lo solicite.

2. Auxiliar en la realizacion de trabajos de pintado de bardas, bancas, muros, monumentos,
fuentes, entre otros.

3. Mantener el cuidado, limpieza y control del vehiculo oficial asignado para el desarrollo de su
trabajo y reportar cualquier descompostura para su revision y/o reparacion correspondiente.

4. Verificar diariamente que el vehiculo oficial esté abastecido con el combustible necesario y en
caso contrario, solicitar los vales requeridos y hacer buen uso de los mismos.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Plazas,
Fuentes y Monumentos y/o el Supervisor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.5.2.5
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE GENERAL
REPORTA A: SUPERVISOR

LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Trasladar y acomodar adecuadamente los materiales, las herramientas y/o equipo necesarios,
en las unidades.

2. Auxiliar en la realizacion de trabajos de construccion de banquetas, bancas y jardineras y en la
instalacion de bancas, juegos infantiles, monumentos y fuentes.

3. Auxiliar en el abastecimiento de diesel y aceite a las maquinas asignadas a la Coordinacion.

4. Recolectar y cargar en el vehiculo oficial, el material de desecho generado por los trabajos de
la cuadrilla.

5. Hacer uso adecuado de las herramientas y material de trabajo que le sean asignados y
verificar que los trabajos se desarrollen en forma ordenada y segura.

6. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de Plazas,
Fuentes y Monumentos y/o el Supervisor.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE ADMINISTRATIVO

REPORTA A: DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
LE REPORTAN: SUPERVISIOR DE MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

FUNCIONES:

1. Supervisar, administrar y controlar, el consumo de combustible asignado a los vehiculos
oficiales de la Direccion de Imagen Urbana.

2. Planear, evaluar, coordinar y gestionar la adquisicion y suministro de materiales, bienes e
insumos que requiera la Direccion.

3. Aplicar las normas y politicas relativas a los servicios personales de la Direccién y servir de
enlace con la Direccion de Prestaciones y Relaciones Laborales para informar, previo acuerdo
con el Director de Imagen Urbana, acerca de los movimientos de personal (Altas, Bajas y
Cambios), vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades, actualizacion de
documentos y pago de némina.

4. Concentrar la informacion de la asistencia, tiempo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros
del personal de la Direccion para la elaboracibn de reportes de las incidencias
correspondientes.

5. Coordinar y supervisar la elaboracién oportuna del reporte de incidencias de la Direccion de
Imagen Urbana y enviarlo oportunamente al Coordinador Administrativo de la Dependencia,
para su tramite correspondiente.

6. Llevar el control del mobiliario, equipo y herramientas, mediante el resguardo asignado a cada
uno de los empleados de esta Direccion.

7. Mantener un estricto control de las existencias, entradas y salidas del almacén de la Direccion.
8. Vigilar y supervisar la actualizaciéon del inventario de bienes muebles, a través de las altas,

bajas, cambios y modificaciones de los bienes, informando oportunamente de los movimientos
al Coordinador Administrativo de la Dependencia para su tramite correspondiente.
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vehiculos, maquinaria y equipo resguardados por la Direccion.

Promover y supervisar el servicio y mantenimiento de las espacios fisicos (bienes inmuebles),

10. Recibir, compilar y difundir entre el personal de la Direcciéon de Imagen Urbana la informacion

gue las Dependencias Municipales le proporcionen.

11. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la Jefatura

Administrativa.

12. Controlar y vigilar el uso eficiente de los recursos materiales y financieros asignados a la

Direccion de Imagen Urbana.

13. Verificar periodicamente, en coordinacion con el Director de Imagen Urbana, la actualizacion de
la documentacion referente a la Entrega — Recepcion.

14. Las deméas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras
disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C.
Secretario de Servicios Publicos y/o el Director de Imagen Urbana.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.1

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: MECANICO AUTOMOTRIZ

MECANICO DE MAQUINARIA AGRICOLA
FUNCIONES:
1. Controlar y vigilar el cumplimiento de la bithcora de los vehiculos asignados a la Direccion de

Imagen Urbana.

2. Elaborar y mantener actualizado el registro de mantenimientos realizados a los vehiculos de la
Direccion.

3. Elaborar las solicitudes de servicio dirigidas a la Direccién de Mantenimiento, en los casos que
la reparacién de los vehiculos asi lo requiera.

4. Supervisar y vigilar la reparacion correcta de los vehiculos y de las méquinas de la Direccion de
Imagen Urbana, realizadas por la Direccion de Mantenimiento y Servicios Generales.

5. Supervisar, vigilar y verificar la correcta reparacion de vehiculos de la Direccion de Imagen
Urbana, realizados por talleres externos al Municipio de Guadalupe.

6. Realizar y dar seguimiento a los tramites relacionados con los vehiculos de la Direccion, asi
como elaborar el reporte correspondiente a cada uno de ellos.

7. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

8. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Jefe Administrativo.
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NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SESERPDIMAU 1.6.1.1
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Direccion de
Imagen Urbana

MECANICO AUTOMOTRIZ

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

AYUDANTE

1. Realizar los trabajos de mecéanica automotriz requeridos para el mantenimiento y operacién de

los vehiculos de la Direccion de Imagen Urbana.

2. Revisar y recibir los vehiculos de la Direccion de Imagen Urbana reparados por la Direcciéon de
Mantenimiento y/o talleres externos.

3. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe

inmediato.

4. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asighados.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativos y/o el
Supervisor de Mantenimiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.1.1.1
NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE

REPORTA A: MECANICO AUTOMOTRIZ
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar al Mecanico Automotriz en la realizacion de trabajos de mecanica automotriz.
2. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

3. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de
Mantenimiento y/o el Mecénico Automotriz.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.1.2

NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO DE MAQUINARIA AGRICOLA
REPORTA A: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

LE REPORTAN: AYUDANTE

FUNCIONES:

1. Realizar los trabajos de mantenimiento de maquinaria agricola requeridos para el
funcionamiento correcto de las maquinas de la Direccién de Imagen Urbana.

2. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

3. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignados.

4. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Mantenimiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.1.2.1

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE

REPORTA A: MECANICO DE MAQUINARIA AGRICOLA
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Apoyar al Mecanico de Maquinaria Agricola en la realizacion de trabajos de mantenimiento
requeridos para el buen funcionamiento de las maquinas.

2. Hacer uso adecuado de las herramientas y del material de trabajo que le sean asignhados.

3. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Supervisor de
Mantenimiento y/o el Mecanico de Maquinaria Agricola.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.2
NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
REPORTA A: JEFE ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: AUXILIAR
ALMACENISTA
VIGILANTE
MENSAJERO
INTENDENTE
FUNCIONES:

1. Controlar y administrar los vales de gas, gasolina y diesel asignados a los vehiculos
resguardados por la Direccion, asi como realizar el reparto oportuno de los mismos.

2. Supervisar la elaboracién de las requisiciones de material de trabajo requerido por la Direccion
de Imagen Urbana, asi como turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

3. Realizar los tramites correspondientes a los movimientos de personal (Altas, Bajas y Cambios),
vacaciones, licencias, permisos, comisiones, incapacidades, pago de némina y demas que
requiera la Direccion de Imagen Urbana.

4. Supervisar y vigilar la elaboracién de las solicitudes de cheque correspondientes al pago de los
Jardineros inscritos en el Programa de Jardineros Compartidos.

5. Elaborar oportunamente el reporte de incidencias de la Direccién de Imagen Urbana.

6. Supervisar la actualizacién continua del inventario de bienes muebles, a través de las altas,
bajas, cambios y modificaciones de los bienes, informando oportunamente de los movimientos a
su Jefe Inmediato.

7. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo.

8. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director de Imagen
Urbana y/o el Jefe Administrativo.
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Manual de
Organizacién

SESERPDIMAU 1.6.2.1

AUXILIAR

NINGUNO

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Elaborar las solicitudes de cheque correspondientes al pago de los Jardineros inscritos en el
Programa de Jardineros Compartidos y turnarlas a su jefe inmediato.

2. Elaborar en tiempo y forma las requisiciones de material de trabajo requerido por la Direccion de

Imagen Urbana, asi como turnarlo oportunamente a su jefe inmediato.

3. Recibir al personal de la Direcciéon de Imagen Urbana que acuda a la Jefatura Administrativa a
solicitar informacién correspondiente a sus prestaciones y brindarle la atencion debida.

4. Actualizar continuamente el inventario de bienes muebles, a través de las altas, bajas, cambios
y modificaciones de los bienes, informando oportunamente de los movimientos a su Jefe

Inmediato.

5. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Servicios Administrativos.
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Organizacién Imagen Urbana

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SESERPDIMAU 1.6.2.2

NOMBRE DEL PUESTO: ALMACENISTA

REPORTA A: SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Controlar, manejar y mantener actualizado el inventario de insumos y materiales depositados en
el almaceén.

2. Establecer y mantener actualizado un control de existencias de insumos y materiales.

3. Elaborar el listado de insumos y materiales requeridos por la Direccién y turnarlo oportunamente
a su jefe inmediato.

4. Recibir el material y los insumos entregados por los proveedores, registrarlos y almacenarlos
adecuadamente.

5. Entregar los insumos y materiales requeridos por las diferentes areas de la Direccidon de Imagen
Urbana, previa autorizacion de su jefe inmediato.

6. Entregar el material y las herramientas de trabajo a las diferentes cuadrillas de la Direccion de
Imagen Urbana, asi como recibirlos al finalizar la jornada laboral.

7. Elaborar periddicamente el listado del material que es dado de baja del inventario y turnarlo
oportunamente a su jefe inmediato.

8. Elaborar un reporte diario de actividades realizadas y entregarlo oportunamente a su jefe
inmediato.

9. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Servicios Administrativos.
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SESERPDIMAU 1.6.2.3

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

1. Custodiar y vigilar las instalaciones de la Direccién de Imagen Urbana.

VIGILANTE

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NINGUNO

2. Custodiar y vigilar los vehiculos resguardados en el estacionamiento de la Direccion de Imagen

Urbana.

3. Vigilar y verificar la correcta entrada y salida de vehiculos del estacionamiento de la Direccion de

Imagen Urbana.

4. Revisar y verificar que el material que sea extraido de las instalaciones de la Direccién de
Imagen Urbana cuente con el “Vale de Salida” correspondiente.

5. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Servicios Administrativos.
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CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SESERPDIMAU 1.6.2.4

MENSAJERO

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NINGUNO

1. Entregar oficios, y demas documentacion oficial, a las diferentes Dependencias Municipales.

2. Realizar oportunamente los traslados de personal, equipo, material y herramienta, cuando asi lo

indique su jefe inmediato.

3. Hacer uso adecuado y responsable del vehiculo que le sea asignado para el desarrollo de sus

funciones.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Servicios Administrativos.
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LE REPORTAN:

FUNCIONES:
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

SESERPDIMAU 1.6.2.5

INTENDENTE

NINGUNO

SECRETARIA DE
ECONTRALORiA Y DEFENSA

CIUDADANA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Direccion de
Imagen Urbana

SUPERVISOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

1. Realizar y mantener la limpieza de las areas de la Direccion de Imagen Urbana.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material necesario para realizar sus actividades, y en
caso de ser necesario, solicitarlos a su jefe inmediato.

3. Suministrar los insumos de limpieza necesarios para las oficinas de la Direcciébn de Imagen
Urbana, cuando asi se requiera.

4. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe Administrativo y/o el
Supervisor de Servicios Administrativos.
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