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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19 y el
Reglamento Orgénico de la Administracién Pfiblica Estatal de Sinaloa, el
Organo Interno de Control capacit6 y asesor6 a las diversas dependencias que
conforman la Administracién Phblica Municipal para la elaboracién de
manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para su
observancia.

El presente Manual de Organizacién tiene por objeto integrar en un solo
documento la informacién basica relativa a la misién, visién, valores, marco
juridico-administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las
funciones de la dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién del
personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su Incorporacion a las
distintas unidades de adscripcién con bases que permitan la eficacia y
eficiencia; asi mismo, proporciona un esquema funcional a efecto de realizar
estudios de reestructuracién administrativa, cuando sea necesario, al interior
de las instancias piiblicas municipales.

Considerando el injcio de una nueva administracién Pablica Municipal 2018-
2021 encabezada por el Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres, con la
perspectiva del “Cambio Verdadero”, que con acciones propone, invita y
convoca a hacerlo sin simulaciones: "Un cambio profundo, de rafz", que exige
que los programas a implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo
plazo, dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos
disponibles sin descuidar nuestra visién de futuro.

Este material se convierte, sin duda, en una herramienta necesaria de apoyo al
cumplimiento de tal encomienda.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

MENSAJE DE BIENVENIDA

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que
tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio piblico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda
accién de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la
ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guja que debe ser respetada, pues ella esta
apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién publica.
Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos
marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

No me resta més que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este
noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

2Ci8-2021

CAPITULO L.- ANTECEDENTES HISTORICOS

De acuerdo al Informe de Gobierno del mes de Diciembre del afio 1985,
entregado por el Lic. José Angel Pescador Osuna, se realizé una redefinicién
y agrupacion de funciones en ireas operativas que permitiesen un eficiente
desempefio. De este modo, los Servicios Pablicos Municipales que
anteriormente estaban dispersos en distintas dependencias (Tesoreria, Obras
Pdblicas y Planeacién) fueron agrupadas en la Direccién de Servicios Publicos

. Municipales, terminando de esta manera con la desarticulacién de las
acciones, la cual habia propiciado una falta de coordinacién que repercutia en
los niveles de eficiencia en la prestacién y mantenimiento de los servicios.

Las razones para las modificaciones efectuadas fue asentar los fundamentos
de una Administracién Municipal moderna, con capacidad de respuesta a una
sociedad que plantea una probleméatica cada vez mas compleja. El esfuerzo
implicd un cambio en la concepcién de la funcién publica, para ello los
servidores publicos debieron buscar y analizar la participacién ciudadana en
las tareas del gobierno y, ante todo, estar convencidos de que la posicién que
ocupan es para servir con eficiencia a la sociedad, es decir, el cambio fue
dual: se dio en lo técnico y en lo humano, lo que al conjugarse dio como
resultado el ejercicio pleno de las facultades de gobierno en un marco de
racionalidad en el uso de profundo contenido social ¥ politico en los fines.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Plblicos Municipales

CAPITULO II.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos

Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos del
Estado de Sinaloa.

Ley Orgéanica Municipal del Estado de Sinaloa

Ley de Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Sinaloa.

Ley Federal de Trabajo.

Cédigo Civil del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio de Mazatlan.

‘Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

Reglamento Interior de la Direccién de Servicios Pliblicos Municipales del

H. Ayuntamiento de Mazatlan, Sinaloa.

. Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.

Reglamento de Aseo y Limpia para el Municipio de Mazatlan.

Reglamento de Construccién para el Municipio de Mazatlan.

Reglamento de Mercados y Venta de Mercaderias en los Sitios Piiblicos de
Mazatlan.

Reglamento de Proteccién al Medio Ambiente para el Municipio de
Mazatlan.

Reglamento de Rastros, Comercio y Sacrificio de Ganado del Municipio de
Mazatlan. '

Reglamento para Panteones del Municipio de Mazatlan.

Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021.

915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021

CAPITULO IIL.- MISION

La misién del Gobierno Municipal de Mazatldn 2018-2021 es transformar y
mejorar el nivel de bienestar social y la calidad de vida de la poblacién y las
comunidades del Municipio.

Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccién de las necesidades de:

v’ Los usuarios de los Servicios Pablicos Municipales: a quienes les ofrecemos
servicios piblicos con calidad, eficaces y eficientes.

v El pueblo que paga impuestos: a quienes les garantizamos que los recursos
que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

¥ Los grupos més vulnerables: a quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de las diferentes Instituciones Municipales.

v' Los sectores mas pobres: a quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales.

v La sociedad civil: a quienes les garantizamos mecanismos de participacién
social abiertos, democraticos y efectivos.

v Los jévenes y mujeres: a quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo
que se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

v Los empresarios: a quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las inversiones que se realicen en el Municipio
sean productivas y coniribuyan al desarrollc econdémico y la creacién de
empleos.

v Los Servidores Pfblicos que laboran en el Ayuntamiento: a quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacién
verdadera del Municipio, mientras logramos wun lugar de trabajo
satisfactorio y plenc.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefiar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la sociedad.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccion de Servicios Piblicos Municipales

20182021

CAPITULO 1V.- VISION

Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracién
municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos por la
prestacion de servicios pablicos de calidad, el mejoramiento de la gestién
ptblica y el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatl4n es un gobierno reconocido
por la calidad y efectividad de la atencién que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacién.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes areas e institutos
municipales a exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad y
satisfaccidén, ya que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad v
respeto por todos los funcionarios.

- Por ello, la sociedad de Mazatlan, en sus distintos sectores, participa con el
Gobierno Municipal en los proyectos estratégicos que se emprenden para
mejorar la calidad de vida y el bienestar de las comunidades.

Los Servicios Pdblicos Municipales son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacién,
infraestructura y equipos de trabajo.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicacién de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

El personal del Municipio es sensible a las demandas sociales; est4 capacitado
para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y esti orientado hacia la
gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las personas y
hacen su mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiarios de los diferentes
programas municipales.

En el desarrollo econémico, Mazatlan es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que atrae inversiones y proyectos de diferentes inversionistas B
del pais y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy
atractivo para la inversion turistica y la creacién de empresas de servicios.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021

Por lo anterior, el Municipio de Mazatlin es un ejemplo para todos los
municipios del pais que reconocen al Gobierno Municipal como un Gobierno
de transformacién, orientado al pueblo y que habra logrado un cambio real,
evidente y sostenido en colaboracién con la poblacién del Municipio.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6én de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021

CAPITULO V.- VALORES

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS

En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros
usuarios.

DEMOCRACIA

En las decisiones piblicas tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados.

CALIDEZ
Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA
Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el cuidado vy la
responsabilidad que exige la ley.

EFICIENCIA Y EFICACIA
Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los resultados que
ofrecemos.

INCLUSION

En el disefio de las politicas piiblicas nos orientamos a los mas pobres y los
mas vulnerables.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

CAPITULO VI.- PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA

Los principios que orientan al Gobierno Municipal son:

EL CAMBIO VERDADERO
v" Real, evidente y sostenido.

AUSTERIDAD RESPONSABLE
v Austeridad y transparencia en el manejo de recursos.
v" Apoyo total a los menos favorecidos.
¥ Aprovechamiento integral de los recursos disponibles,
v Combate a la corrupcién.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

CAPITULO VII.- ATRIBUCIONES

La DPireccién de Servicios Phblicos Municipales, conforme al Reglamento de la
Administracién Pablica del Municipio de Mazatléan, Sinaloa, en su Articulo 33
establece que corresponden a la Direccién de Servicios Plblicos Municipales
las facultades y obligaciones siguientes:

1. Promover la creacién y conservacién de Parques, Jardines y otras areas
verdes de uso comtn en el Municipio.

2. Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Aseo y Limpia Municipal.

3. Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Mercados Municipales.

4. Organizar, coordinar y evaluar el servicio de Rastro Municipal.

— 5. Organizar, coordinar y evaluar el servicio Municipal de Panteones.

6. Establecer sistemas para la conservacion de las obras de equipamiento
urbano bajo su 4rea de competencia.

7. Coordinar las actividades de mantenimiento y conservacién de los
edificios y los Monumentos Piiblicos.

8. Vigilar la aplicacién y cumplimiento de los Reglamentos de Aseo y Limpia
¥ Mercados.

9. Establecer, operar y evaluar sistemas que fomenten la participacién de la
ciudadania en la prestacién ¥ mantenimiento de los servicios a su cargo.

10. Vigilar que se cumplan las disposiciones que establece la Reglamentacién
Municipal en materia de matanza de animales para el consumo en el
Municipio.

11. Realizar los estudios previos a la autorizacién de apertura de nuevos
Centros Municipales para el abasto o la matanza de animales.

12. Elaborar los estudios de factibilidad y vialidad de apertura de nuevos
Cementerios Pablicos.

13. Los demas que le sefialen las Leyes, Reglamentos ¢ Acuerdos del Cabildo o
que le sean expresamente conferidos por la Presidencia Municipal.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Magzatlén, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

2018 - 2021
CAPITULO VIIIL.- ORGANIGRAMA GENERAL
DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
ASISTENTE DE
AUXILIAR JURIDICO eyt
— SUBDIRECTORDE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
SERVICIOS GENERALES SECRETARIA
JEFE DEL JEFE DEL JEFE DEL FEEDEL TEFE DEL JE—
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE ek chg
PANTEONES MERCADOS ALUMBRADO PUBLICO | | PARQUES Y JARDINES ASEO UREANG ?
SURJEFE DE
PARQUES Y ADMDVISTRADOR
ADMINISTRADOR JARDINES
SURJLFR DE .
ALuMBRADG | | JEFE DE ALMACEN SUBJEFE DEASED | [ TN
PUBLICO e RESIDUOS
S01.M0OS
ADMINISTRADORES
INSPECTOR DEMERCADOS
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

CAPITULO IX.- ESTkUCTURA ORGANICA BASICA
Director de Servicios Piiblicos Municipales
Auxiliar Juridico
Asistente de Informatica
Subdirector de Servicios Piblicos Municipales
Encargado de Servicios Generales
Secretaria
Jefe del Departamento de Panteones Municipales
Administrador de Panteones Municipaies

Jefe del Departamento de Mercados Municipales

- Adiiinisirador de Mercados Municipales

inspector de Mercados Municipales

:2. Jefe del Departamento de Alumbrasdc: 500000

. Subjefe del Departamento de Alumbrado Pablico

AR N

a0 Almacdn de Alumbrado Plblice

. jefe del Departamento de Parques y Jardines

- Suhjefe de:l Departa.ﬂ]f:u_h_: ::z_aj'. :34_-;: TITILT Y T.ig ;“;:;;f__'.:-.

F I

. Jefe del Departamento de Aseo Urbano

I G JUpartamento de Aseo urbanc
Encargado del Depdsito de Residuos S6lidos Urbanos

. Jefe del Departamento de Rastro Municipal

21. Administrador de Rastro Municipal

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 EXxt. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 - 2021

CAPITULO X.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-001
Servicios Plblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

Revision: 01
Fecha autorizacion:

_ Direccién de Servicios
- Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P . - Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-001
Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | Director de Servicios | - . ..
Puesto: Piblicos Municipales Area/Depto.: | Direccién

e Administrar y coordinar los servicios publicos que le competen a
Objetivo de R iy - .

- esta direccién por medio de los departamentos adscritos a la
Puesto: . - . X
misma, con la mayor calidad y celeridad posible.

1. Promover la creacién, organizacién, coordinacién, evaluacién,
conservacién y buen funcionamiento de los Departamentos que
forman parte de esta Direccién: Panteones Municipales,
Alumbrado Phblico, Mercados Municipales, Parques y Jardines
Municipales, Aseo Urbano y Rastro Municipal.

2. Vigilar y promover, apegado a las Leyes Laborales y Contrato
Colectivo de Trabajo, el mando del personal para el buen
desempeiio de las funciones de los servicios ptblicos.

3. Proporcionar periédicamente y a peticién de la Administracién

Funciones la informacién que necesiten con respecto al manejo de los

Especificas: trabajos que se llevan a cabo dentro de cada area, tanto en lo
operativo como en lo material.

4. Vigilar el adecuado ejercicio del presupuesto que hubiere sido
autorizado para la Direccién.

5. Representacién, trémite y resolucién de los asuntos de su
competencia y podra conferir sus facultades delegables a
servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejerci;é%
directo.

6. Las demas que le sean encomendadas por el Presidente.
Municipal y las que le sefiale la dem4s normatividad aplicablé

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa

Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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~ GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

Subdirector de Servicios Piblicos Municipales vy Jefes de las areas
Puestos a  su | adscritas a esta Direccién (Panteones Municipales, Alumbrado
Cargo: Plblico, Mercados Municipales, Parques y Jardines, Aseo Urbano y
Rastro Municipal).

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pdblicos, asi como
todas las areas del H. Ayuntamiento.

Interactiia con:

Exterior: Diversas organizaciones sociales, grupos empresariales'y
ciudadania en general.

Ange) Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan.
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-002

Revisidon: o1

Fecha autorizacién:

Direcciébn de Servicios
. Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-002

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del . P, z . .z

Puesto: Auxiliar Juridico Area/Depto.: | Direccién

. Apoyar juridicamente en las labores que el Director y el

Objetivo de . . X -
Subdirector deleguen, asi como las que deriven en los distintos

Puesto: . .
departamentos de la Direccién.
1. Enlace asesor de las tareas especificas de cada departamento de

la direccién de Servicios Plblicos Municipales.
Funci 2.8upervisar que las actividades de la direccién y sus
ciones :
E ege . departamentos se encuentren dentro del marco normativo
specificas: . . . . o s .
correspondiente y evitar la comisién de faltas administrativas.
3.Las demas que le sean encomendadas por el Director y las que le
: sefiale ]la demés normatividad aplicable.
Puestos a su

Cargo:

N/A.

Interactiia con:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Plblicos, asi como
todas las areas del H. Ayuntamiento.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan. ' ' I1D: DSPM-MZTL-003
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios
i, POblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: iy Ayuntamieito de | de Puesto: DSPM-MZTL-003
Mazatlan, Sinaloa
1:3:;?;? del Asistente de Informatica Area/ Depto.: sDc-I:I::i::::ilg:Pﬁblicos de
Reunir informacién de cualquier indole de las distintas Aareas
- Objetivo de | adscritas a la Direccidén de Servicios Publicos, incluyendo
Puesto: evidencias de los trabajos realizados.
Apoyo en distintos proyectos de indole informatica.
1. Enlace de Mazatlan App.
2.Apoyo al Enlace de la Plataforma Nacional de Transparencia.
3-Apoyo al Enlace del Plan Municipal de Desarrollo.
4.Elaboracién de informes mensuales y anuales.
5.Enlace del Sistema de Indicadores de Desempefio.
. 6.Enlace de la Agenda para el Desarrollo Municipal.
Funciones 2 . - .
. 7.Compilaciéon de evidencias de las actividades de los
Especificas:

Departamentos adscritos a la Direccidén de Servicios Pidblicos, asi
COmo su registro en un reporte mensual.

8.Compilacién de diversos datos de los Departamentos adscritos a
la Direccidn de Servicios Piiblicos.

9.Las demas que le sean encomendadas por el Director y las que le
sefiale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piblicos, asi como

i 3 H. iento.
Interactiia con: todas las areas del Ayuntam1ent

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan. ID: DSPM-MZTL-004
Servicios Ptiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacidon Fecha autorizacion:

Direccibn de Servicios T
: . Pablicos Municipales del | X¥dentificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-004
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subdirector de Servicios | . . .
Puesto: Plblicos Municipales Area/Depto.: | Direccién
. Auxiliar y asesorar al Director de Servicios Pdblicos Municipales
Objetivo de . . o . e .
— - en la toma de decisiones, actividades operativas y la coordinacién
Puesto: . . . .
de las jefaturas adscritas a la direccién.
1. Apoyo directo a la Direccién de Servicios Pablicos, tanto en lo
Funci operativo como administrativo, asi como la coordinacién de los
crones Depart tos asignados a esta Direccién
Especificas: partamentos asig caon.

2. Las demés que le sean encomendadas por el Director y las que le
sefiale la demds normatividad aplicable.

Jefes de las areas adscritas a esta Direccién (Panteones

Municipales, Alumbrado Piblico, Mercados Municipales, Parques y

Jardines, Aseo Urbano y Rastro Municipal).

Interior: Personal de la Direccidén de Servicios Piblicos, asi como
todas las 4reas del H. Ayuntamiento.

Puestos a su
Cargo:

Interactiia con:

| Exterior: Ciudadania en general.

&

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-005
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacion de Manual Organizacién

Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios
. Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-005
Mazatldn, Sinaloa
Nombre del . . z . . <z
Puesto: Servicios Generales Area/Depto.: | Direccién
Objetivo de | Colaborar en las actividades de caracter administrativo y operativo
— Puesto: en las labores de la direccién y subdireccién.
1. Enlace de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Funciones 2.Enlace del Plan Municipal de Desarrollo.
Especificas: 3.Las demas que le sean encomendadas por el Director y el

Subdirector y las que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pablicos, asi como

Interactiia con: todas las areas del H. Ayuntamiento.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-006
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacion de Manual Organizacién Fecha autorizacion-

Direcciébn de Servicios
- Pdblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: -MZTL-
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-006
Mazatian, Sinaloa
Nombre del . < . <.
Puesto: Secretaria Area/Depto.: | Direccién
Mantener, ordenar y remitir la documentacién que recibe y emite
Objetivo de |la direccién, canalizar al Departamento correspondiente a la
— Pu_esto: ‘ ciudadania que acude a la Direccidén y requisitar los consumibles vy
herramientas necesarias para la operatividad de la Direccién.
1. Elaborar y/o dar respuesta a los oficios que se reciben en la
Direccién, asi mismo, transferir los oficios a cada una de las
areas adscritas.
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos, techos
financieros y demds papeleria que se recibe o se envia.
3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas de la Direccién o
Hama por teléfono y transferirlo al &rea correspondiente. Asi
. = = - i L] L -
Funciones n:llzrilg;r;:cg);rd al:goal_'lte’snp;re :ad 0 de Seguridad Piblica (C4)
Especificas: 9 P su .

4. Elaborar la némina semanal y quincenal del personal del
Rastro Municipal de acuerdo a sus asistencias, asi como hacer
el célculo de primas vacacionales.

5. Elaborar la comprobacién de gastos de la caja chica, asi como
requisiciones de material necesario para la Direccién.

6. Las demadas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demds normatividad

aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interior: Personal de la Direccién de Servicios Ptblicos, asi co%
. todas las 4reas del H. Ayuntamiento.
P Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-007 T
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentaci6én de Manual Organizacién Fecha autorizacion.

Direccién de Servicios
Plblicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | Jefe del Departamento de
Puesto: Panteones Municipales

Mantener, ordenar y remitir la documentacién que recibe y emite
— Objetivo de |la direccién, canalizar al departamento correspondiente a la
Puesto: ciudadania que acude a la direccién y requisita los consumibles y
‘ productos para la operatividad de la Direccién.
1. Atencién al pdblico y funerarias para realizar los siguientes
tramites:
Expedicién de titulos de propiedad.
Expedicién de boletas de inhumacién.
Expedicién de boletas de exhumacion.
Expedicidén de boletas de cremacién.
Expedicién de boletas de traslado.
Expedicion de permisos de construccién.
2. Supervisién de la limpieza de los panteones municipales.
3. Asesoria a la ciudadania para tramites de donaciones de las
propiedades.
4. Las demas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demnds normatividad aplicable.
Puestos a su | Secretaria, administrador, supervisor, sobrestante, pintor,
Cargo: jardinero, peén y albajiil.
Interior: Personal de la Direccién .de Servicios Pablicos y del
Departamento de Panteones Municipales.

Dependencia: DSPM-MZTL-007

Area/Depto.: | Direccién

Funciones
Especificas:

Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Ange] Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatldn ID: DSPM-MZTL-008 —‘
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: ) - -
P H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-008
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del .. < . | Panteones
Puesto: Administrador Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Supervisar la aplicacién de los servicios en los panteones
— Puesto: municipales e informar de ios mismos al Jefe del Departamento.
1. Atender a los ciudadanos que acuden a visitar las tumbas de sus
familiares.
2. Registrar en los libros los Titulos de Propiedad.
3. Verificar que el pantedn se encuentre en condiciones adecuadas
de pintura, limpieza y seguridad. ‘
Funciones 4. Realizar informes por escrito de los trabajos realizados y los
Especificas: acontecimientos que surjan en los panteones.

5. Vigilar 'y hacer cumplir los horarios, obligaciones vy
responsabilidades de los trabajadores asignados al Pantedn.

6. Solicitar a  familiares vy funerarias los pPermisos
correspondientes.

7- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del &rea y las
que le sefale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: Pintor, jardinero, peén y albafiil.

Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactiia con: :

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-009
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentaciéon de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
Pdblicos Municipales del | Identificador
H.  Ayuntamiento  de ; de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | Jefe del Departamento de
Puesto: Mercados Municipales

Mantener el correcto funcionamiento y administracién de los
mercados piblicos del Municipio de Mazatlan, Sinaloa y su
jurisdiccién.

1. Velar que se cumplan las disposiciones contenidas en el
Reglamento y en las Leyes Municipales, asi como las que
emanen del H. Ayuntamiento y la Presidencia Municipal,
pudiendo comisionar para dicho efecto a inspectores
autorizados.

2. Dar a conocer a la Presidencia Municipal cualquier anomalia o
violaciones efectuadas por los locatarios o personal a su
servicio, a fin de aplicar las sanciones correspondientes.

3. Cuidar que los servicios de los mercados se conserven en
buen estado, proporcionando oportuno mantenimiento en las
areas de drenaje, agua, luz eléctrica ¥ procurando que el retiro
de la basura se haga oportunamente.

4. Ejercer una estricta vigilancia sobre el personal dependiente
del Departamento para que cumplan con sus responsabilidades,
teniendo facultades para, en caso que se requiera, pueda mover
personal para cumplir con el desarrollo y limpieza que los
mercados demandan.

5. Vigilar que se cubran los derechos o aprovechamientos que se
generen a favor del fisco Municipal, por concepto de prestac%ﬁé@

en Mercados Municipales. &

- Las demas que le sean encomendadas por el Director y. el

Subdirector y las que le senale la demas normatividad aplical

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

Dependencia: DSPM-MZTL-009

Area/Depto.: | Direccién

Objetivo de
Puesto:

Funciones
Especificas:

™ 8
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018 - 2021

Puestos a su

Cargo: Secretaria, inspector, administrador, peén y velador.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piblicos y del
Departamento de Mercados Municipales.

Interactiia con:
Exterior: Locatarios y uniones de mercados de carécter municipal
¥ la ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipates

DETALLADO DE PUESTOC

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-010
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

Revision: o1
Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios :
. Pblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: _ DSPM-MZTL-010
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del - .| Mercados
Puesto: Inspector Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Vigilar la correcta aplicacién de los reglamentos y demas
— Puesto: lineamientos aplicables a los mercados municipales.
1. Realizar visitas diarias a todos los mercados para verificar que
se esté cumpliendo el reglamento.
2. Verificar el buen funcionamiento del mercado; si existe alguna
necesidad o problema que se requiera resolver, es el enlace
Funciones entre el locatario y el Jefe del 4rea.

Espacificac: 3. Ejercer una estricta vigilancia sobre el personal que labora en
specificas: are .
los mercados para que cumplan con sus responsabilidades, asi
como su asistencia, cumplimiento de horario y. el uso de
uniforme.
4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefjale la demés normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.

Interactia con: - . : : . -
Exterior: Locatarios y uniones en mercados de caracter municipal

y ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlin ID: DSPM-MZTL-011
Servicios Plblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacidn:

Direccién de Servicios
o Piblicos Municipales del | Identificador

Dependencia: - Ayuntamieito de | de Puesto: DSPM-MZTL-011
Mazatlan, Sinaloa

ES:;:;? del Administrador Area/Depto.: I\I\:E;ii?;asles

Objetivo de Vigilax_' la cor‘recta admhﬁstraci(-im_ de los recursos humanos y

— Puesto: mat’erlales, asl como de los servicios dentro de los mercados de

caracter municipal.

1. Ejercer vigilancia sobre el personal de limpieza.

2. Recepcién de las peticiones de los locatarios sobre las
necesidades dentro del mercado.

3. Vigilar la programacién del camién recolector de basura.

4. Supervisar el cumplimiento de las medidas de higiene ¥y

Funciones saneamiento.
Especificas: 5. Vigilar las fumigaciones al mercado.

6. Cumplir con la entrega de néminas semanales de los empleados,
asi como de los permisos para trabajos en. los locales del
mercado.

7. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demé&s normatividad aplicable.

Puestos a su .
Cargo: Peén y velador.
' Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.
Interactiia con:
| Exterior: Uniones y locatarios y ciudadania en general.
]

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-012
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacioén de Manual Organizacién

Revision: o1
Fecha autorizacidén:

Direccion de Servicios
Plblicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatldn, Sinaloa '

Nombre del | Jefe del Departamento de
Puesto: Alumbrado Pablico

Objetivo de | Administrar y vigilar los servicios de alumbrado ptblico ¥
Puesto: semaforos en el drea municipal y zonas de su jurisdiccién.

1. Promover la conservacién del alumbrado pablico vy sistema de
semaforos, mediante el mantenimiento constante tanto en la
Zona Urbana como Rural.

2. Colocar luminarias en los puntos necesarios para el mejor
servicio de iluminacién tanto en la Zona Urbana como Rural.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal de este
Departamento, para que se cumpla de la manera mas eficiente
con las demandas de la ciudadania respecto del servicio de
alumbrado piblico y semaforos, asi como de las diferentes
actividades que se llevan a cabo tanto en lo operativo como

Funciones administrativo.

Especificas: 4. Informar a la Administracién, cuando asi lo solicite, respecto al
manejo de inventarios tanto de almacén como de los bienes
inmuebles.

5. Supervisién y aprobacién de proyectos para las obras dirigidas
a este servicio de alumbrado ptblico, para que estas se apeguen
al Reglamento Municipal de Construccién, por el concepto de la
entrega recepcién de las mismas.

6. Realizar los tramites de contratacién de los servicios de
energia eléctrica ante la Comisién Federal de Electricidad.

7. Las demas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demds normatividad aplicable.

Secretaria, subjefe del Departamento, sobrestante, jefe @@

almacén, auxiliar administrativo, electricista, albaiil, peén, chofer

y soldador. :

| Dependencia: DSPM-MZTL-012

Area/Depto.: | Direccién

Puestos a su
— Cargo:

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 -2021

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Publicos y del
. Departamento de Alumbrado Publico.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipaies

20ig-2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-013
Servicios Pliblicos Municipales :
Documentacién de Manual Organizacién

Revisién: 01 _
Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios _
Dependencia: Publicos Mumc_:lpales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:
Mazatlan, Sinaloa

DSPM-MZTL-013

Nombre del | Subjefe del Departamento | & . .o
Puesto: de Alumbrado Péblico Area/Depto.: ! Alumbrado Piblico
s . Auxiliar y asesorar al Jefe de Departamento de Alumbrado Pablico
Objetivo de . . . - . i s
— Puesto: en la toma de decisiones, actividades operativas y la coordinacién

del Departamento.

1. Apoyo directo a la Jefatura Alumbrado Pdblico, tanto en lo
operativo como administrativo, asi como la coordinacién del

. Personal.
Funciones . . . . cpz
Especificas: 2.Revisar listas de asistencia y bitacoras y estatus de los

vehiculos de la Jefatura de Alumbrado puablico.
3.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale Ja demds normatividad aplicable.
Puestos a su | Sobrestante, jefe de almacén, auxiliar administrativo, electricista,
Cargo: ' albafiil, peén, chofer y soldador.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Plablicos y del
Departamento de Alumbrado Piiblico.

Interactia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-014

Revisién: o1

Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios
Dependencia: Pablicos Municipales del | ¥dentificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-014
Mazatlan, Sinaloa
ggg:;? del Jefe de Almacén Area./Depto.: Alumbrado Piblico
Objetivo de Ct’)or.dinar Yy supervisar al persgnal del a_dmacén de alumbrado
Puesto: pu_bhco para mantener un registro eficiente del material en
existencia.
1. Manejo del material del almacén.
2.Registrar en la biticora la entrada y salida de material.
Funciones 3.Recepcién de material de los proveedores.
Especificas: 4.Ingreso de facturas del material.
5.Supervision del stock de material.
6.Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.
Puestos a su

Cargo:

Awxiliar administrativo.

Interactia con:

Interior: Personal del Departamento de Alumbrado PGblico.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-015
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizaciéon:

Direccion de  Servicios :
Publicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | jefe del Departamento de
Puesto: Parques y Jardines

Objetivo de | Mantener en desarrollo las &reas designadas como parques y
Puesto: jardines de cardcter municipal y su jurisdiccién.

— 1. Promover la conservacion de los parques, jardines vy
camellones, mediante el mantenimiento constante tanto en la
Zona Urbana como Zona Rural.’

2. Ejecutar la reforestacion de nuevas areas recreativas y
avenidas para su embellecimiento tanto en la Zona Urbana
como Zona Rural de este Municipio.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal
dependiente de este Departamento, para que lieve a cabo con
el mejor desempefio las labores principales del mismo, tales
como mantener en buen estado los jardines, parques y
avenidas de este puerto, asi como de las diferentes
actividades que se levan a cabo tanto en lo operativo como
administrativo.

4. Proporcionar periédicamente y a peticién de la Administracién
la informacioén que necesiten respecto al manejo de inventarios
tanto de almacén como de los bienes inmuebles.

5. Supervisién y aprobacién de proyectos para las obras dirigidas
a este servicio de Parques y Jardines para que estas se
apeguen al Reglamento Municipal de Construccién por el
concepto de la entrega recepcién de las mismas.

6. Las demds que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demds normatividad
aplicable. .

Secretaria, subjefe del Departamento, supervisor, chof@

mayordomo, almacenista, albafil, jardinero, plomero, peoén;:

soldador y velador. \

Dependencia: DSPM-MZTL-015

Area/Depto.: | Direccién

Funciones
Especificas:

— Puestos a su
Cargo:

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccion de Servicios Piiblicos Municipales

Interactia con:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios
Departamento de Parques y Jardines.

Exterior: Ciudadania en general.

Pidblicos y del

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 515-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

DETALLADC DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-016
Servicios Publicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion-

Direccién de Servicios
. Pdblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-016
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subjefe del Departamento | . .
Puesto: de Parques y Jardines Area/Depto.: | Parquesy Jardines
< .- Auxiliar y asesorar al jefe de parques y jardines en la toma de
Objetivo de . e . . P
— Puesto: decisiones, actividades operativas y la coordinacién del personal a
su cargo.
1. Apoyo directo al Jefe de Parques y Jardines, tantoc en Ilo
. operativo como administrativo, asi como la coordinacién de los
Funciones Departamentos asignados a esta Direccién
Especificas: P & ;

2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su | Supervisor, chofer, mayordomo, almacenista, albafil, jardinero,

Cargo: plomero, pedn, soldador y velador. '

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Ptiblicos y del

Departamento de Parques y Jardines.

Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Puiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO-

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-017
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios
Pliblicos Municipales del | Identificador
H.  Ayuntamjento  de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | Jefe del Departamento de
Puesto: Aseo Urbano

Obieti Administrar los servicios de aseo y limpia del Municipio y su

jetivo de | T . % < P

Puesto: _}U:I"lSdICCIGIl,_aSI como la recoleccién de residuos sélidos y su

disposicién final.

1. Promover y ejecutar la recoleccién de basura mediante la

. programacién de rutas tanto en la Zona Urbana como Rural.

2. Ejercer mando y vigilancia de los servicios de "Contratado
de recoleccién de basura” de los comercios y establecimientos.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal
dependiente de este Departamento, para que leve a cabo con
el mejor desempefio las labores principales del mismo, tales

Funciones como recoger los residuos sélidos de este puerto tanto

Especificas: domésticos como comerciales, asi como de las diferentes
actividades que se llevan a cabo tanto en lo operativo como
administrativo.

4. Proporcionar peridédicamente y a peticién de la Administracién
la informacién que necesiten respecto al manejo de inventarios
¥ de los bienes inmuebles.

5. Las demas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la deméas normatividad aplicable.

Secretaria, subjefe del Departamento, encargado del Depésito de

Residuos S6lidos, operador de maquinaria pesada, encargado de

Puestos a su . . : fye . c

Cargo: bascula, acomodador, Yelador, pec?n de residuos sélidos, Jeffe g

— zona, sobrestante, peén de barrido humano, chofer, peén de.

recolector, supervisor y jefe de transporte. :

Dependencia: DSPM-MZTL-017

Area/Depto.: | Direccién

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piiblicos y del

Interactia con: Departamento de Aseo Urbano.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Plblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-018

Revision: o1

Fecha autorizacion:

Cargo:

Direccién de Servicios
‘ - Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-018
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subjefe del Departamento | . .
Puesto: de Aseo Urbano Area/Depto.: | Aseo Urbano
. Auxiliar y asesorar al jefe de aseo urbano en la toma de
Objetivo de . . . .
Puesto: decisiones, actividades operativas ¥ la coordinacién del personal a
) su cargo.
1. Apoyo directo al Jefe de Aseo Urbano tanto en lo operativo
- como administrativo, asi como la coordinacién de los
Funciones - - -
‘Especificas: Departamentos asignados a esta Direccidn.
P . 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del &rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Encargado del Depésito de Residuos Sélidos, operador de
maquinaria pesada, encargado de bascula, acomodador, velador,
Puestos a su

peén de residuos sélidos, jefe de zona, sobrestante, peén de
barrido humano, chofer, peén de recolector, supervisor y jefe de
transporte.

Interactia con:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Phblicos y del
Departamento de Aseo Urbano.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
. Direccién de Servicios Pdblicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-019
Servicios Piblicos Municipales

Documentacién de Manual Organizacién

Revisién: o1
Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios :
Pablicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-019
Mazatlan, Sinaloa

Encargado del Depésito de
ifg:;]:;.f del Residuos S6lidos (Basurén érea/Depto.: Aseo Urbano
Municipal) '
Objetivo de | Mantener y supervisar las condiciones adecuadas para el Optimo
Puesto: funcionamiento de depédsito de residuos sélidos (Basurén).

1. Supervisar las actividades de compactacién y sellado de las
plataformas de basura expuesta y taludes (con material
balastre, una capa de 40 centimetros de espesor).

2. Vigilar la colocacién de tubos para los biogases.

3. Supervisién de la rehabilitacién de los canales para los liquidos
lixiviados.

4- Supervisién del mantenimiento del camino de acceso al

Funciones Deposito de Residuos Sélidos, para evitar posible dafio en los

Especificas: camiones recolectores.

5. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal dependiente
del &rea, para que lleve a cabo con el mejor desempeiio las
labores principales de la misma.

6. Vigilar el &rea perimetral del Depésito para evitar posibles
incendios.

7. Las demadas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la deméas normatividad aplicable.

Puestos a su | Operador de maquinaria pesada, encargado de bascula,

Cargo: acomodador, velador y peén de residuos sélidos

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.

Dependencia:

Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

DETALLAPDO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Publicos Municipales
Documentacioén de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-020

Revision: o1

Fecha auterizacién:

Direccién de Servicios _
- Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayunta:nierx)lto de | de Puesto: DSPM-MZTL-020
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Jefe del Departamento de | ¢ . : -
Puesto: Rastro Mun?cip al Area/Depto.: | Direccién
soee Administrar y vigilar los servicios del Rastro publico municipal
Objetivo de . o - : e <z
Puesto: cumpliendo con la normatividad aplicable al sacrificio y recepciéon
de ganado para el consumo humano.

1. Checar que todo el personal este laborando en sus puestos.

2. Recibir los animales debidamente documentados y en buen
estado de salud.

3. Verificar con los veterinarios los resultados obtenidos de los
tramites de sacrificio y revisiones al ganado tanto bovino como

Funciones porcino para autorizgr’ el consumo de los miismos. )
Especificas: 4. Llevar a cabo una bitacora de ganado bovino y porcino que se
sacrifican diariamente.

5. Verificar que el sistema de enfriamiento del Area esté
funcionando, asi como de los vehiculos que transportan la
carne.

6. Las demas que le sean encomendadas por el Director v el
Subdirector y las que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo:

Secretaria, administrador, veterinario, peén e inspector sanitario.

Interactiia con:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Publicos y del
Departamento de Rastro Municipal.

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores §/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-021
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccion de Servicios
.. Puablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-021
Mazatlan, Sinaloa
§§:;?§f del Administrador Area/Depto.: | Rastro Municipal
e e Mantener la operatividad servicios del Rastro ptblico municipal y
Objetivo de . - . .
Puesto: registrar las actividades relativas a la recepcién de ganado para el
o consumo humano.
1. Velar porque se cumplan las Leyes Municipales y el presente
Reglamento, asi como las Disposiciones que dicte el
Ayuntamiento y la Presidencia Municipal.
2. Dar vista a las autoridades competentes, cualquier anomalia que
a su juicio pudiera significar violacién a las Leyes vy
Reglamentos Municipales.
3. Cuidar que las instalaciones del rastro municipal en cuanto a
higiene y mantenimiento.
Funciones 4. Llevar libro de Registro y Sacrificio de Ganado, en los cuales se
Especificas: anotara el nombre del propietario anterior, el nmombre del

introductor, el nombre del propietario abastero, especie, sexo,
color, fierro, marca, sefial de sangre, lugar de origen, peso
aproximadqg en pie, autoridad que expidié la guia o documento
que sirvi6 para su traslado y datos generales.

5. Ejercer la vigilancia a fin de que el personal a sus 6rdenes
cumplan con sus respectivas obligaciones.

6. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Veterinario, pedn e inspector sanitario.
Cargo:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pidiblicos y d 1
Departamento de Rastro Municipal.

S~ Interactdaa con:

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 vy 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

20iz-2021

CAPITULO XI.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PANTEONES MUNICIPALES

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-007
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios -
Piblicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatldn, Sinaloa

Nombre del | Jefe del Departamento de
Puesto: Panteones Municipales

Mantener, ordenar y remitir la documentacidn que recibe y emite
— Objetivo de | la direccién, canalizar al departamento correspondiente a la
Puesto: ciudadania que acude a la direccién y requisita los consumibles y
productos para la operatividad de la Direccién.

1. Atencién al pablico y funerarias para realizar los siguientes
tramites: ‘
Expedicién de titulos de propiedad.
Expedicién de boletas de inhumacién.
Expedicién de boletas de exhumacion.
Expedicioén de boletas de cremacidn.
Expedicién de boletas de traslado.
Expedicién de permisos de construccién.
2. Supervisién de la limpieza de los panteones municipales.
3. Asesoria a la ciudadania para trémites de donaciones de las
propiedades.
4. Las demdas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su | Secretaria, administrador, supervisor, sobrestante, pintor,
Cargo: Jardinero, pedn y albariil.
Interior: Personal de la Direccién de Servicios Puablicos y del
Departamento de Panteones Municipales.

Dependencia: DSPM-MZTL-007

Area/Depto.: | Direccién

Funciones
Especificas:

Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-008
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: ol
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios :
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de |de Puesto: DSPM-MZTL-008
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del .. 2 . | Panteones
Puesto: Administrador Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Supervisar la aplicacién de los servicios en los panteones
— Puesto: municipales e informar de los mismos al Jefe del Departamento.
1. Atender a los ciudadanos que acuden a visitar las tumbas de sus
familiares.
2. Registrar en los libros los Titulos de Propiedad.
3. Verificar que el panteén se encuentre en condiciones adecuadas
de pintura, limpieza y seguridad.
Funciones 4. Realizar informes por escrito de los trabajos realizados y los

Especificas: acontecimientos que surjan en los panteones.

5. Vigilar y hacer cumplir los horarios, obligaciones 'y
responsabilidades de los trabajadores asignados al Panteén.
6. Solicitar a familiares y funerarias los permisos

correspondientes.
7- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: Pintor, jardinero, peén y albaiil.

Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazati4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccion de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADOC DE PUESTO

Municipio de Mazatlan 1D: DSPM-MZTL-022
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

Revisién: o1
Fecha autorizacion:

Direccion de Servicios ]
. Publicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P ' H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZT1-022
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del - z Panteones
Puesto: Secretaria Area/Depto.: Municipales
Mantener, ordenar y remitir la documentacién que recibe y emite
— Objetivo de | el Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o Haman y
Puesto: requisitar los consumibles y productos para la operatividad del
mismo.
1. Elaborar y/o dar respuesta a los oficios que se reciben en el
Departamento.
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos y demas
papeleria que se recibe o se envia.
3. Atender al cindadano que acude a las oficinas del Departamento
. o Hama por teléfono.
Funciones PR . :
Especificas: 4. Elaborar la némina semanal y quincenal del personal del

Departamento de acuerdo a sus asistencias, asi como hacer el
calculo de primas vacacionales.

5. Elaborar requisiciones del material necesario para el
Departamento.

6. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe de} irea vy las
que le seiiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargor N/A.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pablicos y del

Interactiia con: Departamento de Panteones Municipales.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan.
Servicios Plblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién.

ID: DSPM-MZTL-023
Revisidn: o1
Fecha autorizacién:

Direccién . de Servicios ]
. Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: o Ayummieito de | de Puestos DSPM-MZTL-023
Mazatlan, Sinaloa
Nombre de z ant S
ooy 1 | superisr drea/pepro. | Panteones
Objetivo de | Auxiliar e informar al Jefe del Departamento del estado de los
Puesto: mismos y su administracién asi como colaborar en su operatividad.
1. Supervisién e informe constante del estado en que se encuentran
los panteones municipales. _
Funciones 2. Apoyo logistico en el traslado de recursos humanos vy
Especificas: materiales.
3. Las demés que le sean encomendadas por el Jefe del &rea y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.
Puestos a su

Cargo:

Sobrestante.

Interachia con:

Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccibén de Servicios Piiblicos Municipales

2018-2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan. - ID: DSPM-MZTL-025 |
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1

Documentacién de Manual Organizacién. Fecha autorizacién:

. | Direccién de Servicios |
. Pliblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-025

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del z . | Panteones
Puesto: Sobrestante : Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar las tareas varias de aseo y mantenimiento en los

— Puesto: panteones municipales.

1. Realizar y coordinar con el personal a su cargo las labores de
Funciones man’_cenglento Yy aseo general de los panteones de caracter
Especificas: municipal.

2. Las demads que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactda con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-026 T
Servicios Pablicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccibn de Servicios
— Plblicos Municipales del | Identificador

Dependencia: - Ayuntamielrjl to de | de Puesto: DSPM-MZTL-026

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | < Panteones
Puesto: Pintor Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar las tareas de pintura y conservacién en las ireas de los

. Puesto: panteones municipales. '

1. Realizar trabajos de pintura en las instalaciones de los
Funciones panteones de caracter municipal.
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el jefe del area vy las

que le sefiale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su N/A.
Cargo: ‘

Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactaa con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605

Pagina 47 de 112 MAZATLAN

AR e A



2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Publicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-027 |

Revisién: o1 “

Fecha auteérizacion:

Direccién de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P , H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-027
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . < . | Panteones
Puesto: Jardinero Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar Labores de Jardineria y conservacién en las areas de los
Puesto: panteones municipales.
1. Realizar trabajos de jardineria en las areas de los panteones
Funciones de caracter municipal.
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactiia con: '
Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N,

Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlin
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

| ID: DSPM-MZTL-028

Revisién: o1

Fecha autorizacidn:

- Direcciébn de Servicios T
: .. Pablicos Municipales del Identificador
Dependencia: H. Ayuntamielz:')lto de | de Puesto: DSPM-MZTL-028
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del ; A Panteones
Puesto: Pedn Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar las tareas varias de aseo Y mantenimiento en los
Puesto: panteones municipales.
' 1. Realizar labores de aseo ¥y mantenimiento general en las
Funciones Instalaciones de los panteones municipales.
Especificas: 2. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefale la demas normatividad aplicable.
Puestos a gy NJ/A.
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactda con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centre, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-029
Servicios Piblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacidon

Revisién: o1
| Fecha autorizacién:

Direcciébn de Servicios
sl Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayuntamiel:lto de | de Puesto: DSPM-MZTL-029
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . 2 Panteones
Puesto: Albariil Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar las tareas de pintura ¥y conservacién en las areas de los
—. Puesto: panteones municipales.
' 1. Realizar trabajos de albapileria en las areas de los panteones
Funciones de caracter municipal
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le seiiale la demés normatividad aplicable,
Puestos a su N/A. :
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.
Interactiia con:
: Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

CAPITULO XI1I.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE

MERCADOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUELICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
MERCADOS MUNICIPALES

INSPECTOR

SECRETARIA

 ADMINISTRADOR

PEON VELADOR

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlén ID: DSPM—MZTL-OOQ
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién | Fecha autorizacién.

Direccién de Servicios
Dependencia: Piblicos Municipales de] Identificador

H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-00g

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Jefe del Departamento de | . - iy
ea/Depto.: | D
Puesto: _ Mercados Municipales Area/Dep rreccion
H\' o Mantener el correcto funcionamiento ¥y administracién de los
Objetivo de ys . - . .
Puesto: mercados publicos de] Municipio de Mazatlan, Sinaloa y su
: jurisdiccién,

1. Velar que se cumplan las disposiciones contenidas en e]
Reglamento y en lag Leyes Municipales, asi como las que

2. Dar a conocer a la Presidencia Municipal cualquier anomalia o
violaciones efectuadas por los locatarios o Personal a su
servicio, a fin de aplicar las sanciones correspondientes.

3. Cuidar que los servicios de los mercados Se conserven en

Funciones
Especificas:

en Mercados Municipales. !
6. Las dem&s que le sean e€ncomendadas por el Director y.el:
Subdirector y 1as que le sefiale 1a demds normatividad aplical

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

————
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GOBIERNO MUNICIPAL DF MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021

Puestos a su

Cargo: Secretaria, Inspector, administrador, peon y velador.

Interior: Personal de iga Direccién de Servicios. Plblicos y del
Departamento de Mercados Municipales.

Interactia con:
Exterior: Locatarios Y uniones de mercados de caracter municipal
¥ la ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa _
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

—_—
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ] ID: DSPM-MZTL-010 j
Servicios Piblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:
Direcciébn de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-010
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del < Mercados
Puesto: Inspector Area/Depto.: Municipales
Objetivo | de | Vigilar la correcta aplicacién de los reglamentos y demés
— Puesto: lineamientos aplicables a Ios mercados municipales.
1. Realizar visitas diarias a todos los mercados para verificar que
se esté cumpliendo el reglamento.
2. Verificar el buen funcionamiento del mercado; si existe alguna
necesidad o problema que se requiera resolver, es el enlace
Funciones e1:1tre el locatanq yel J_eff: del_ area.
- . 3. Ejercer una estricta vigilancia sobre el personal que labora en
Especificas: .
los mercados para que cumplan con sus responsabilidades, asi
Como su asistencia, cumplimiento de horario y el uso de
uniforme
4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demis normatividad aplicable.
Puestos a su
Cargo: N/A. “
Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.
Interacttia con: Exterior: Locatarios ¥y uniones en mercados de caracter municipal
¥ ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-011 |
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacidn Fecha autorizacién.:

B Direcciébn de Servicios
. Piblicos Municipales del Identificador

Dependencia:

P H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

DSPM-MZTL-011 7

1:32?:: del Administrador Area/Depto.: lltd&ggi?;asles
Obieti Vigilar la correcta administracién de los recursos humanos y
jetivo de . , .
— Puesto: materiales, asi como de los servicios dentro de los mercados de
cardcter municipal.
1. Ejercer vigilancia sobre el personal de limpieza.
2. Recepcién de las peticiones de los locatarios sobre las
necesidades dentro del mercado.
3. Vigilar la programacién del camibén recolector de basura.
4. Supervisar el cumplimiento de las medidas de higiene y
Funciones saneamiento.
Especificas: 5. Vigilar las fumigaciones al mercado.

6. Cumplir con la entrega de néminas semanales de los empleados,
asi como de los permisos para trabajos en los locales del
mercado. |

7- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: Pedn y velador.

: Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.
Interactia con:

Exterior: Uniones y locatarios y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-030
Servicios Piblicos Municipales | Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién , Fecha autorizacion.

Direccién de Servicios
Dependencia: Pablicos Munlc?lpales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto

Mazatlan, Sinaloa

DSPM-MZTL-030

11?32;:;'? del Secretaria Area/Depto. l\l\gsfliiﬁaoasles
Mantener, ordenar ¥ remitir la documentacién que recibe y emitew
— Objetivo de | el Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o llaman y
: Puesto: requisitar los consumibles ¥ productos para la operatividad del
mismo. .
1. Elaborar y/o dar réspuesta a los oficios que se reciben en el
Departamento,
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos y demas
Papeleria que se recibe o se envia,
3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas del Departamento
o llama por teléfono.
. 4. Elaborar o modificar los contratos de los locatarios que acuden
Funciones a solicitarlo al Departamento
Especificas: )

5. Elaborar la némina semanal ¥ quincenal del personal del
Departamento de acuerdo a sus asistencias, asi como hacer el
célculo de primas vacacionales. :

6. Elaborar requisiciones del materia] necesario para el
Departamento.

7. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.

Interior: Personal de Iz Direccién de Servicios Plblicos y del

Interactia con: Departamento de Mercados Municipales.

Exterior: Ciudadania en general,

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccion de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan | ID: DSPM-MZTL 033 |
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1 |
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion: i

r Direccibn de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL—033
Mazatlan, Sinaloa ]
Nombre del . < . | Mercados
Puesto: Pedn Area/Depto.: Municipales
Objetivo de | Realizar tareas de mantenimiento y reparacion que le sean
— Puesto: asignadas.
Funciones 1. Ejecutar las labores de mantenimiento e higiene. N
Especificas: 2.Las demaés que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
) que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.

Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.

Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-034 |
Servicios Piblicos Municipales Revision: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion-

Direccién de Servicios
s Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: oy Ayuntamiei to  de | de Puestas DSPM-MZTL-034
Mazatlan, Sinaloa
Pucstor | velacor | Area/mepto.s | e e
Objetivo de | Realizar tareas de vigilancia cuando 1os mercados permanecenw
Puesto: cerrados.
— 1. Llevar a cabo labores de vigilancia en los mercados Municipales
Funciones cuando estos permanezcan cerrados.
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.
Puestos a su
Cargo: N/A.
o Interior: Personal del Departamento de Mercados Municipales.
Interactiia con:
Exterior: Ciudadanfa en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 EXt. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

201z -2021

CAPITULO XIII.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DE

PARTAMENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

SECRETARIA

SUBJEFE DE
DEPARTAMENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

SOBRESTANTE

JEFE DE ALMACEN

AUXILIAR
ADMINISTRATIVCO

ELECTRICISTA ALBANIL

PEON CHOFER SOLDADOR,

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-012 |
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios 1
Pidblicos Municipales del Identificador
H.  Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | jefe del Departamento de
Puesto: Alumbrado Piblico
Objetivo de | Administrar y vigilar los servicios de alumbrado piiblico y
Puesto: seméforos en el area municipal y zonas de su jurisdiccién.

1. Promover la conservacién del alumbrado piblico y sistema de

- semaforos, mediante el mantenimiento constante tanto en la
Zona Urbana como Rural.

2. Colocar luminarias en los puntos necesarios para el mejor
servicio de iluminacién tanto en Ia Zona Urbana como Rural.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal de este
Departamento, para que se cumpla de la manera mas eficiente
con las demandas de la ciudadania respecto del servicio de
alumbrado ptiblico y semaforos, asi como de las diferentes
actividades que se levan a cabo tanto en lo operativo como

Funciones administrativo.

Especificas: 4. Informar a Ia Administracién, cuando asi lo solicite, respecto al
manejo de inventarios tanto de almacén como de los bienes
inmuebles.

5. Supervisién y aprobacién de proyectos para las obras dirigidas
a este servicio de alumbrado publico, para que estas se apeguen
al Reglamento Municipal de Construccién, por el concepto de 1a
entrega recepcién de las mismas.

6. Realizar los tramites de contratacién de los servicios de
energia eléctrica ante la Comisién Federal de Electricidad.

7. Las demds que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Secretaria, subjefe del Departamento, sobrestante, jefe %Qg%g

ofe

Dependencia: DSPM-MZTL-012

Area/Depto.: | Direccién

Puestos a su

Cargo: almacén, auxiliar administrativo, electricista, albaiiil, pedén, ch

y soldador.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pablicos y del
Interactda con: Departamento de Alumbrado Publico.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Publicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-013

Revisién: 01

Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios ]
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-013
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subjefe del Departamento | . . P
Puesto: de Alumbrado Puiblico Area/Depto.: | Alumbrado Péblico
< e Auxiliar y asesorar al Jefe de Departamento de Alumbrado Pablico
Objetivo de . . g . . e
. p . en la toma de decisiones, actividades operativas y la coordinacién
uesto:
del Departamento.
4.Apoyo directo a la Jefatura Alumbrado Plblico, tanto en lo
operativo como administrativo, asi como la coordinacién del
Funciones Perspnal. . . . il
Especificas: 5-Revisar listas de asistencia y bitdcoras y estatus de los
vehiculos de la Jefatura de Alumbrado publico.
6.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la dem&s normatividad aplicable.
Puestos a su | Sobrestante, jefe de almacén, auxiliar administrativo, electricista,
Cargo: albaiiil, peén, chofer y soldador.
Interior: Personal de la Direccién de Servicios Pidblicos y del
Interactiia con: Departamento de Alumbrado Piblico.
Exterior: Ciudadania en general.
.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-0 14
Revisidon: o1

.

Fecha autorizacién: W

de

Direccién Servicios '
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia:
P - H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-014

Mazatlan, Sinaloa
ggg?:? del Jefe de Almacén Area/Depto.: | Alumbrado Pablico
Objetivo de Coordinar y supervisar al personal del almacén de alumbrado |
Pu-:: sto: plblico para mantener un registro eficiente del material en

. existencia.

1. Manejo del material del almacén.

2.Registrar en la bitdcora la entrada y salida de material.
Funciones 3-Recepci6én de material de los proveedores.
Especificas: 4.Ingreso de facturas del material.

5.Supervisién del stock de material.
6.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a
Cargo:

su

Auxiliar administrativo.

Interactiia con:

Interior: Personal del Departamento de Alumbrado Pidblico.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADQ DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-035 |
Servicios Pablicos Municipales Revisidn: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios 7
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayuntamieflto de | de Puesto: DSPM-MZTL-035
Mazatlan, Sinaloa
gg:;?gf del Secretaria Area/Depto.: | Alumbrado Piblico
Mantener, ordenar ¥ remitir la documentacién que recibe y emite e)
Objetivo de Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o Haman y
Puesto: requisitar los consumibles ¥ productos para la operatividad del
- mismo
1. Elaborar y/o dar réspuesta a los oficios que se reciben en el
Departamento.
2. Archivo de todos los oficios, Trequisiciones, documentos y demés
papeleria que se recibe o se envia.
3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas del Departamento o
lama por teléfono.
- 4. Elaborar la némina semanal y quincenal del personal del
Funciones : . ;
Py Departamento de acuerdo 4 Sus asistencias, asi como hacer el
Especificas: P . -
calculo de primas vacacionales.
5. Elaborar requisiciones del material necesario para el
Departamento. ,
6. Enlace de Mazatlan App.
7. Enlace del Sistema de Atencién Ciudadana (SACQC).
8. Las demés que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable. '
Puestos a su N/A.

Cargo:

Interior: Personal de Ia Direccién de Servicios Piblicos y del

Interactiia con: Departamento de Alumbrado Pablico.

P Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan | Ip: DSPM-MZTL-037
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1

Documentacién de Manual Organizaci6én Fecha autorizaciop: j

Direccién de  Servicios
. Piablicos Municipales del | Identificador -
Dependencia: - -
penden H. Ayuntamiento de | de Puesto DSPM-MZTL-037
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del ! Auxiliar Administrativo de | . :
Puesto: acén Area/Depto. Alumbrado Publico
Objetivo de | Mantener un registro actualizado de existencias de material en el
— Puesto: almacén del Departamento. _
1. Registrar en la bitdcora la entrada y salida de materia]
Funciones 2.Ingreso de facturas del material al sistema de registro
Especifi_cas: 3-Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del srea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interactia con: Interior: Personal del Departamento de Panteones Municipales.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

Pigina 65 de 112 MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacién de Manuyal Organizacién

ID: DSPM-MZTL—038
Revisién: o1
[ Fecha autorizacién:

r Direccién de Servicios
. Piblicos Municipales del | Identificador
D d H - -
ependencia H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL 038
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del Sobrest. Area/De to.: | Alumbrado Phblico
Puesto: obrestante pto.:
Objetivo de . . .
— Puesto: Coordinar en Ias tareas asignadas al personal operativo. ‘!
1. Organizar y coordinar al personal operativo en 1a ejecucién de
Funciones z?igzsé aia actividades derivadas de Ias boletas de atencién
Especi : " )
pecificas 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A. W
Cargo:
I_Interactﬁa con: Interior: Personal detl Departamento de Alumbrado Pdblico. l

Angel Flores §/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

—_—
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatldn
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM*MZTL-O39

Revisién: o1

Fecha autorizacién:

]

Direccién de Servicios
. Plblicos Municipales del Identificador
Dependencia: ~ -
—ep H. Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-039
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . . A . bl
Puesto: Electricista Area/Depto.: | Alumbrado Pliblico 1
Objetivo de | Realizar tareas de mantenimiento, reparacién e instalaciones
Puesto: eléctricas en luminarias y cableado diverso.
1. Ejecutar las labores de mantenimiento, reparacién e Instalacién
Funciones Ssslzlrf;::i?::sy cableado diverso que le sean encomendadas por
Especificas: .
pecificas 2.Las demés que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su
Cargo: N/A.
unteractlia con: Interior: Personal del Departamento de Alumbrado Piblico. j

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2022
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-040 |
Servicios Pdblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
- Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
penden H. Ayuntamiento de | de Puesto DSPM-MZTL-040
Mazatlén, Sinaloa
Nombre del -. ‘o -
Puesto: Albaiiil Area/Depto. Alumbrado Piblico
Objetivo de | Realizar tareas de mantenimiento, reparacién e instalaciones |
i 2 . - » .
' Puesto: eléctricas en luminarias y cableado diverso.
' 1. Ejecutar las labores de albafileria relativas a las estructuras de
Funciones tuminarias y sus instalaciones.
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a s Pedn de obra.
Cargo:
| Interactia con: Interior: Personal del Departamento de Alumbrado Publico,

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlin ID: DSPM-MZTL-041
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacign:

Direccién de Servicios
- Piblicos Municipales del Identificador
D d : - -
ependencia in Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-041
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del < -
Puesto: Peég Area/Depto.: ! Alumbrado Publico
—~ Objetivo de | Auxiliar al albafiil en las tareas de mantenimiento ¥ reparacién
Puesto: que le sean asignadas.
1. Ejecutar las labores de mantenimiento y reparacién auxiliando
Funciones al albaiiil en sus tareas. :
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable,
Puestos a su N/A.
Cargo:
| Interactiia con: Interior: Personal del Departamento de Alumbrado Piblico.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacion

ID: DSPM-MZTL—042
Revisién: o1

Fecha autorizacién:

B Direccién de Servicios _
- Pablicos Municipales del Identificador
Depende : - -
P ncia H Ayuntamiento de | de Puesto DSPM-MZTL-042
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del A P
Puesto: Chofer Area/Depto. Alumbrado Pliblico
Objetivo de | Conducir los vehiculos utilitarios piblicos Yy operar las grias
Puesto: hidraulicas del Departamento.
1. Conducir y operar los camiones del departamento, asi como las
Funciones grdas hidriulicas montadas en los misthos.
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su
Cargo: N/A.
| Interact@a con: Interior: Personal de] Departamento de Alumbrado Publico. "

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccidn de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTQ
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-043 |
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: 01

Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios

. Piblicos Municipales del Identificador
Depend : - -
p encia - Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL 043
Mazatléan, Sinaloa
Nombre del : .
Puesto: Soldador Area/Depto.: | Alumbrado Piblico
a Objetivo de
Pui sto: Realizar tareas de soldadura en luminarias y cableado diverso. W
1. Ejecutar las labores de soldadura requerida en luminarias y sus
Funciones relativas estructuras.
Especificas: 2.Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del drea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su :
Cargo: N/A.
InteractGa con: Interior: Personal del Departamento de Alumbrado Piblico.
.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605

[
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

CAPITULO XIV.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PARQUES Y JARDINES

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUSDIRECTOR DE
SERYICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JENE DE DEPARTAMENTO DE
PARQUES ¥ JARDINES

,——- SECRETARIA
Pam

SURJEFE DE
DEPARTAMENTOS DE
PARQUES Y JARDINES

SUPERVISOR,

CHOFER MAYORDOMO

I

SOLDABOR VELADOR

ALMACENISTA ALBARTL JARDINERQ FLOMERO PEON

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-015
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccibn de Servicios
Pliblicos Municipales del | Identificador
H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | jefe del Departamento de
Puesto: _| Parques y Jardines

Objetivo de | Mantener en desarrollo las areas designadas como parques y

Puesto: Jardines de caracter municipal y su jurisdiccidn.

. 1. Promover la conservacién de los parques, jardines vy
camellones, mediante el mantenimiento constante tanto en la
Zona Urbana como Zona Rural.

2. Ejecutar la reforestacién de nuevas 4areas recreativas y
avenidas para su embellecimiento tanto en la Zona Urbana
Ccomo Zona Rural de este Municipio.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal
dependiente de este Departamento, para que lleve a cabo con
el mejor desempefio las labores principales del mismo, tales
como mantener en buen estado los Jardines, parques y
avenidas de este puerto, asi como de las diferentes
actividades que se Ilevan a cabo tanto en lo operativo como
administrativo.

4. Proporcionar periédicamente y a peticién de la Administracién
la informacién que necesiten respecto al manejo de inventarios
tanto de almacén como de los bienes inmuebles.

5. Supervisién y aprobacién de proyectos para las obras dirigidas
a este servicio de Parques y Jardines para que estas se
apeguen al Reglamento Municipal de Construccién por el
concepto de la entrega recepcién de las mismas.

6. Las dem&s que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demds normatividad
aplicable. &

Secretaria, subjefe del Departamento, supervisor, chof@

mayordomo, almacenista, albasil, jardinero, plomero, peén

soldador y velador. ¥~

Dependencia: DSPM-MZTL-015

Area/Depto.: | Direccién

Funciones
Especificas:

- Puestos a su
Cargo:

" Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

20lg-2021

Interior: Personal de la Direccidén de Servicios Pdblicos y del
Interactiia con: Departamento de Parques y Jardines.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-016 |
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1

Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion.

Direccién de - Servicios [
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-016
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subjefe del Departamento | . . .
Puesto: de Parques vy Jardines Area/Depto.: | Parques y Jardines
. - Auxiliar y asesorar al jefe de parques y jardines en la toma de
Objetivo de .- - . X A
— Puesto: decisiones, actividades operativas y la coordinacidn del personal a
’ su cargo. ,
1. Apoyo directo al Jefe de Parques y Jardines, tanto en lo
F . operativo como administrativo, asi como la coordinacién de los
clones Departamentos asignados a esta Direccién
Especificas: p 5 ;

2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea vy las
que le sefiale la demé&s normatividad aplicable.

Puestos a su | Supervisor, chofer, mayordomo, almacenista, albafiil, jardinero,

Cargo: plomero, pedn, soldador y velador.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Ptblicos y del

Departamento de Parques v Jardines.

Interactiia con:

L Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 vy 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-044 |
Servicios Piiblicos Municipales Revision: 01
Documentacién de Manual Organizacidén

Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios
. Plablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-044
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del ; : .
Puesto: Secretaria Area/Depto.: | Parques y Jardines
""\ Mantener, ordenar y remitir la documentacién que recibe y emite
Objetivo de | el Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o llaman v
Puesto: requisitar los consumibles y productos para la operatividad del
mismo.
1. Elaborar y/o dar respuesta a los oficios gue se reciben en el
Departamento.
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos y demas
papeleria que se recibe o se envia.
3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas del Departamento
A . o llama por teléfono.
Funciones 4. Elaborar la némina semanal y quincenal del! personal del
Especificas: Departamento de acuerdo a sus asistencias, asf como hacer el
calculo de primas vacacionales.
5. Elaborar requisiciones del material necesario para el
Departamento.
6. Enlace del Sistema de Atencién Ciudadana (SAC).
7- Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area vy las
que le sefiale Ja demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo: ,
Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piblicos v todas las
Interactiia con: areas del Ayuntamiento. i
Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piblicos Municipales Revision: 01

Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM-MZTL-045

Fecha aiutorizacién:

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa

- =, * = "—-‘
Direccién de Servicios
<. Pablicos Municipales del Identificador
Dependencia: H Ayuntamiegto de | de Puesto: DSPM-MZTL~O45
Mazatlan, Sinaloa
g:;f;‘f del Supervisor Area/Depto.: | Parques y Jardines
—~ 1?2-:;;20 de Ejercer vigilancia sobre las cuadrillas del personal operativo.
1. Realizar recorridos de inspeccién y tomar listas de asistencias.
2. Supervisar que las cuadrillas del departamento estén laborando
bajo las medidas de seguridad necesarias.
3. Revisar que en los parques y jardines de carécter municipal se
Funciones estén llevando a cabo los trabajos programados en tiempo y
Especificas: forma.
4. Entregar los insumos necesarios para la operatividad de las
cuadrillas. . ,
5. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que lie sefiale la demas normatividad aplicable,
Puestos a su | Chofer, mayordomo, almacenista, albanil, jardinero, plomero,
Cargo: pedn, soldador y velador.
Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactia con:
Exterior: Ciudadania en general.

Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADG DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-046 |
Servicios Ptblicos Municipales Revisién: o1
Fecha autorizacién:

Documentacién de Manual Organizacién

Direccibn de Servicios
- Plblicos Municipales del | Identificador :
D dencia: - -
ependenci - A tamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-046

Mazatlan, Sinaloa '
Nombre del z .
Puesto: Chofer [ Area/Depto.: | Parques y Jardines
Objetivo de | Conducir los vehiculos del Departamento hacia los lugares de |

N Puesto: trabajo asignados.

1. Operar los vehiculos del Departamento para desplazar personal,w
Funciones insumos y tareas de riego en su caso.
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las

que le sefiale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su :
Cargo: N/A.

Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactia con:

I Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Phblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-047
Servicios Pablicos Municipales ‘ _ Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizaciéon

Fecha autorizacién:

Direccidn de Servicios |
. Plblicos Municipales del | Identificador
Depend : - -
pendencia - Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-047

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del p : .

Puesto: Mayordomo | Area/Depto.: | Parques v Jardines

Objetivo de Conducir las labores de la cuadrilla de trabajadores a su cargo.

— Puesto:
P . 1. Ejecutar las labores de mantenimiento e higiene.
clones Las dema 1 dad or el Jefe del area v las
Especificas: 2.Las demas que le sean encomendadas por e el drea y

que le sefiale la demés normatividad aplicable.
N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Parques ¥ Jardines.
Interactaa con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Publicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

ID: DSPM—MZTL—O48
Revision: o1

:

Fecha autorizacién: ’

Direcciébn de Servicios
.. Publicos Municipales del Identificador

Dependencia: - Ayuntamiei to de | de Puesto: DSPM-MZTL-048

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del } < . -
Puesto: Almacenista Area/Depto.. Parques y Jardines
Objetivo de | Registra las entradas y salidas de insumos y vehiculos en los
Puesto: almacenes y sectores del departamento.

1. Llevar registro de entradas y salidas de los insumos vy
Funciones herramientas en los almacenes del departamento.
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las

que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su
Cargo: N/A.

Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlin, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Mugicipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTC
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-049 |
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién-

Direccién de Servicios ]
= Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-049
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del - A . :
Puesto: Albaiiil Area/Depto.: Pa;ques y Jardines
Objetivo de | Realizar las tareas de pintura ¥ conservacién en las areas de los
™ Puesto: panteones municipales.
1. Realizar trabajos de albafiileria en las areas de los parques y
Funciones jardines de carécter municipal
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area v las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Parques vy Jardines.
Interactaa con:
L Exterior: Ciudadanfa en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Mtnicipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-050
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacion

Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-050

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del ) ' " . .
Puesto: Jardinero Area/Depto.: | Parques y Jardines

- Objetivo de | Realizar labores de jardineria y conservacién en las areas de los

Puesto: parques y jardines de caricter municipal.

1. Realizar trabajos de jardineria en las areas de los parques 'y
Funciones . jardines del municipio. ,
Especificas: 2. Las demés que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea v las

que le sefiale Ja deméas normatividad aplicable.

Puestos a su N/A.
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Plblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

. e . . ]
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-051
Servicios Pablicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios j
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-051
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del < .
Puesto: Plomero Areg/l)epto.. Parques y Jardines
Objetivo de | Realizar iabores de plomeria en las reas de los parques y jardines
- Puesto: _ de cardcter municipal.
1. Realizar trabajos de plomeria en las areas de los parques vy
Funciones jardines del municipio.
Especificas: 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area vy las
gue le sefiale la deméas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactaa con:
Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-052
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién ’ Fecha autorizacién-

Direccién de Servicios
. Plblicos Municipales del Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZT1-052
' Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . : . 1
Puesto: Peén Area/Depto.: Parques y Jardines
Objetivo de | Realizar tareas varias de aseo y mantenimiento en los parques y
g Puesto: jardines municipales.
1. Realizar labores de aseo ¥y mantenimiento general en los
Funciones barques y jardines municipales.
Especificas: 2. Las demas que le sean éncomendadas por el Jefe del drea y las

que le sefnale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su
[Faesi v ]

Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactia con:

Exterior: Ciudadania en general.,

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-053
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacidén de Manual Organizacién

Fecha autorizacién:

N Direccion de Servicios
. Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: _ - -
pen : H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-054
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del i .
Puestos: Soldador Areaj Depto.: Parques v Jardines
—~~ g::i ::2{0 de Realizar tareas de soldadura en los parques y jardines municipales.
' 1. Realizar labores de soldadura de diversas estructuras en los
Funciones parques y jardines de caricter municipal.
Especificas: 2. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del drea vy las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.
Puestos a su
Cargo: N/A. ‘
Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactiia con:
| Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan | ID: DSPM-MZTL-055
Servicios Piblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios
. Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P € H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-055

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del o .
Puesto: Velador Area/Depto.: | Parques y Jardines

T Objetivo de | Realizar tareas de vigilancia en los sectores donde se resguardan

Puesto: los insumos y vehiculos del departamento.

1.Llevar a cabo labores de vigilancia nocturna en los
Funciones cam’pamentos donde se resguardan las herramientas, insumos y
Especificas: vehiculos del departamento.

2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las

que le seflale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su N/A.
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Parques y Jardines.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

AT

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018-2021

CAPITULO XV.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ASEO URBANO

DIRECTOR BE SERVICHS
FLELECOS MUNICIPALES

SUBDISECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
MENICIPALES

FEDE DEPARTAMENTO DE
ASECHLREAN)

SECRETARLY

SUBIEFEDE
DEPARTAMENTOS DE ASEO
CREANO

ENCARGADO BE
RESIDUOS SOLIa0S

JEFEDEZONA CHOFER

SUPERVISOR JEEE, I8, TRANSPORTE,

OPFERADGRDE ) EMCIRGADOBE
AAQETNA PESADA (AT xRN SUBRESTANTE

I E FECGN RECULECTOR
FEUNDE HESIOEOS PEON BARDU

AR ATIO! VELADOR ] 3

HRUODAROR ELY ’ SORDES ] mano

Angel Flores S$/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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‘iiM GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-017 |
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1 |
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién: |

Direccién de Servicios
Plblicos Municipales del | Identificador
H.  Ayuntamiento  de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del | Jefe del Departamento de

Puesto: Aseo Urbano

Obieti Administrar los servicios de aseo y limpia del Municipio v su
jetivo de |~ T . i . P

Puesto: jl_lnsd1.ccf1’on,_ asl como la recoleccién de residuos sOlidos y su

disposicién final.

1. Promover y ejecutar la recoleccion de basura mediante lg
pProgramacién de rutas tanto en la Zona Urbana como Rural.

2. Ejercer mando y vigilancia de los servicios de "Contratado
de recoleccién de basura” de los comercios y establecimientos.

3. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal
dependiente de este Departamento, para que lleve a cabo con
el mejor desempefio las labores principales del mismo, tales

Funciones como recoger los residuos sélidos de este puerto tanto

Especificas: domésticos como comerciales, asi como de las diferentes
actividades que se levan a cabo tanto en lo operativo como
administrativo.

4. Proporcionar periédicamente ¥ a peticién de la Administracién
la informacién que necesiten respecto al manejo de inventarios
y de los bienes inmuebles.

5. Las demdas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale Ia demais normatividad aplicable,

Secretaria, subjefe del Departamento, encargado del Depésito de

Puestos a  su szsidlios S6lidos, operador de ma:quinaria Pesada,'enncarg_ado de

Cargo: béascula, acomodador, velador, pedn de residuos sélidos, Jgfe&

—. : Zona, sobrestante, peén de barrido humano, chofer, pedn de
' recolector, supervisor y jefe de transporte. :

Dependencia: DSPM-MZTL-017

AreafDepto.: | Direccién

i

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Priblicos Municipales

2018 -2021

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Publicos y del
Interactia con: Departamento de Aseo Urbano.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605

MAZATLAN
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccibén de Servicios Piiblicos Municipales

DETALLADOQ DE PUESTO

Municipio de Mazatlan - ID: DSPM-MZTL-018 |
Servicios Publicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacidon Fecha autorizacidn:

Direcciébn de Servicios T
. Pdblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-018
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Subjefe del Departamento | . .
Puesto: de Aseo Urbano Area/Depto.: | Aseo Urbano
S Auxiliar y asesorar al jefe de aseo urbanc en la toma de |
Objetivo de . . . . AR
Puestos decisiones, actividades operativas y la coordinacién del personal a
su cargo.
1. Apoyo directo al Jefe de Aseo Urbano tanto en lo operativo
Funciones Departamentos asghadon s conprengor TR de. Tos
Especificas: P 5 )

2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la dema&s normatividad aplicable.

Puestos a su
Cargo:

Encargado del Depésito de Residuos Sélidos, operador de
maquinaria pesada, encargado de bascula, acomodador, velador,
pedn de residuos s6lidos, jefe de zona, sobrestante, peén de
barrido humano, chofer, pedn de recolector, supervisor y jefe de
transporte.

Interactiia con:

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piiblicos y del
Departamento de Aseo Urbano.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N,

Tel. §15-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Pfiblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-019
Servicios Piiblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

Revisién: o1
Fecha autorizacion:

L

Direccibn de Servicios
. Plblicos Municipales del Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-019
| Mazatlan, Sinaloa
' Encargado del Depésito de
Nombre del g z
Puesto: Residuos Sélidos (Basurén Area/Depto.: | Aseo Urbano 1
' Municipal) '
— Objetivo de | Mantener y supervisar las condiciones adecuadas para el Optimo
Puesto: funcionamiento de depdsito de residuos sélidos (Basurén).

1. Supervisar las actividades de compactacion y sellado de las
plataformas de basura eéxpuesta y taludes (con material
balastre, una capa de 40 centimetros de espesor).

2. Vigilar la colocacién de tubos para los biogases.

3. Supervisién de la rehabilitacién de los canales para los liquidos

lixiviados.
4. Supervisién del mantenimiento del camino de acceso al
Funciones Depésito de Residuos Sélidos, para evitar posible dafio en los
Especificas: camiones recolectores.

5. Ejercer el mando y vigilancia sobre el personal dependiente
del é4rea, para que lleve a cabo con el mejor desempeiio las
labores principales de la misma.

6. Vigilar el 4rea perimetral del Depdsito para evitar posibles
incendios.

7. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del irea y las
que le sefiale la dem4s normatividad aplicable.

Puestos a  su | Operador de maquinaria pesada, encargado de bascula,

Cargo: acomodador, velador y peén de residuos sélidos

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.

Interactia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Phiblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-056 |
Servicios Ptiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacidn

Fecha autorizacién:

Direcciébn de Servicios ' -
o Pablicos del H. | Identificador
Dependencia: Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-056
Mazatlan, Sinaloa
gz:z::f del Secretaria Area/Depto.: | Aseo Urbano
— Mantener, ordenar y remitir la documentacién que recibe ¥ emite
Objetivo de | el Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o Ilaman y
Puesto: requisitar los consumibles y productos para la operatividad del
mismo.
1. Elaborar y/o dar respuesta a los oficios que se reciben en el
Departamento. _
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos v demas
- papeleria que se recibe o se envia.
3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas del Departamento
o llama por teléfono.
Funciones 4.Elaborar la némina semanal Yy quincepal del personal del
Especificas: Departamento de acuerdo a sus asistencias, asf como hacer el

célculo de primas vacacionales.

5.Elaborar requisiciones del material necesario para el
Departamento.

6.Enlace del Sistema de Atencidn Ciudadana (SAC).

7.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area v las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.
Interior: Personal de la Direccién de Servicios PUblicos y del
| Interactia con: Departamento de Aseo Urbano. a
o L . Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-059
Servicios Pdblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Crganizacién Fecha autorizacién:

Direccion de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-059

Mazatldn, Sinaloa
Nombre del | Operador de Maquinaria | z .
Puesto: Pesada Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Operar la maquinaria de pesada para el acomodo, compactacién de

—_ Puesto: los residuos sélidos en el depésito municipal.

1. Compactar, acomodar y sepultar los residuos sélidos en el
Funciones depos.l;:i)iz Ircliumapal mediante el uso de maquinaria pesada
Especificas: especializada.

2. Las demas que le sean encomendadas por el jefe del area y las
que le sefiale 1a demas normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Depésito de Residuos Sélidos Municipal.
Interactia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pilblicos Municipaies

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan
Servicios Piblices Municipales
Documentacién de Manua]l Organizacién

ID: DSPM-MZTL-060 |

Revision: o1

|

Fecha autorizacién: ]

Direccién de Servicios ]
. Plblicos Municipales del Identificador
Depend : - -
pendencia H Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-060
Mazatldn, Sinaloa '
Nombre del . A
Puesto: Encargado de Bascula Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Revisar el pesaje de los camiones recolectores y calcular el
Puesto: tonelaje real de los residuos sélidos recibidos.

_ 1. Pesar los residuos que los particulares acuden a depositar al
Funciones g:ls;gl; municipal y cobrar la tarifa establecida con respecto
Especi . )
 “Specificas 2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las

que le sefiale la demas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A. T
Cargo:
Interior: Personal del Deposito de Residuos Sélidos Municipal.
Interactiia con:
P Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N,

Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

2018 - 2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-061 |
Servicios Piiblicos Municipales Revisidn: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion.

Direccién de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: -MZTL-
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM L-061
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del < :
Puesto: Acomodador Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Dirigir a las unidades dentro del depésito de residuos s6lidos para
— Puesto: descargar la basura en el lugar correspondiente. :
' 1. Dirigir a los camiones recolectores dentro del Depédsito de
Funciones Residuos Sélidos.
Especificas: 2. Las demés que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable,
Puestos a su
Cargo: N/A.
Interior: Personal del Deposito de Residuos Sélidos.
Interactda con:
Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlin, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNQ MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Ptiblicos Municipales

2018 -2021 (
DETALLADOC DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-062
Servicios Piblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios
- Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia : - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-062
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del < '
Puesto: Velador Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de Realizar labores de vigilancia nocturna.
~—~ _ | Puesto:
1. Llevar a cabo labores de vigilancia nocturna en las areas donde
Funciones Ze resguardan las herramientas, insumos y vehiculos del
Especificas: epartamento.

2. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del &rea y las
que le sefiale la deméas normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactia con:

| Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan : ID: DSPM-MZTL-063
Servicios Plblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion-

Direccién de Servicios
. Piblicos Municipales de] | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-063
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del PO
p . Pedn de Residuos S6lidos Area/Depto.: | Aseo Urbano
uesto:
Objetivo de | Mantener despejados los accesos y caminos del depésito de
— Puesto: residuos sélidos.
1. Mantener limpios los caminos y accesos del Depdsito de
Funciones Residuos S6lidos Municipal.

E o pe . 2. Remover las obstrucciones en los canales Iixiviados.
specificas: , . .
3. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
_gue le senale la demés normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo.

Interior: Personal del Depésito de Residuos Sélidos.
Interactaa con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-064
Servicios Pblicos Municipales
Documentacién de Manual Organizacién

Revisién: o1
Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
- Piblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-064
Mazatlan, Sinaloa
i‘:g;::? del Jefe de Zona Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Ejercer vigilancia sobre la zona a su cargo, asegurandose que el
oy Puesto: personal se encuentre en sus puestos y funciones.
1. Vigilar la asistencia del personal de su zona.
2. Transporta y coordina al personal de barrido humano para
Funciones eventos especiales y tareas asignadas.
P 3. Atiende las situaciones descritas en reportes de atencién
Especificas: P

cindadana.

4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.

Puestos a su

Sobrestante y peén de barrido humano.
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-065
Servicios Pfiblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacidn:

Direccién de Servicios T
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: ~ :
P ™ H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZTL-065

Mazatlan, Sinaloa

Nombre del .

Puesto: Sobrestante Area/Depto.: | Aseo Urbano

Objetivo de

. Puesto: Coordinar en las tareas asignadas al personal operativo.

1. Encargado de tomar lista de su base operativa (cuadrilla).
2. Supervisar y coadyuvar en las labores de barrido humano.

Funciones 3. Atiende las solicitudes (herramientas de trabajo) del personal
Especificas: de barrido humano.

4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: Pedn de barrido humano.

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactiia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 ¥ 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipioc de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-066
Servicios Pblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios RN
. Pablicos Municipales del | Identificador
D dencia: - -
cpendencia H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZT1-066
Mazatlan, Sinaloa
No d .
P mbrfa el Pebn de barrido humano Area/Depto.: | Aseo Urbano
uesto:
Objetivo de

— Puesto: Realizar Iabores de aseo y limpia mediante barrido.

1. Realizar Jabores de barrido humano.
2. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefale la demdas normatividad aplicable.

N/A,

Funciones
Especificas:

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactida con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direcci6n de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-067
Servicios Piblicos Municipales .
Documentacién de Manual Organizacién

Revision: o1
Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
. Publicos Municipales del | Identificador
Dependencia: -MZTL-~
P H.  Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM L 0_67
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del z
Puesto: Chofer Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Operar los camiones recolectores de basura y cumplir con las rutas
— Puesto: establecidas y especiales.
1. Operar los camiones recolectores de residuos sélidos y cumplir
con las rutas establecidas y rutas especiales.
2. Recoger los residuos sélidos producto de los contratos de
Funciones recoleccién.
Especificas: 3. Depositar los residuos derivados de las rutas de recoleccién en

el Depdsito de Residuos Sélidos Municipal.
4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area v las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactia con:

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GORIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Plblicos Municipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-068
Servicios Piblicos Municipales Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién : Fecha autorizacién:
Direccién de Servicios
- Plblicos Municipales del | Identificador
D dencia: - -
ependen 1 Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-068
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . A
om r. Pedn de recoleccién Area/Depto.: | Aseo Urbano
Puesto:
Objetivo de | Acompafiar a los camiones recolectores de basura en sus rutas y
— Puesto: depositar en ellos los residuos sélidos del municipio.
1. Depositar en el camién recolector los residuos sélidos derivados
Funciones de las rutas de recoleccién de basura y servicios contratados.
Especificas: 2. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea vy las
que le sefiale la demdas normatividad aplicable.
Puestos a su N/A.
Cargo:
Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactia con:
Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatldn, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-069
Servicios Piiblicos Municipales Revision: 01
Documentacién de Manual Organizacién

Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios -
. Pdblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
pen H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-069
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . : .
Puesto: Supervisor Area/Depto.: | Aseo Urbano
. e Vigilar el estado de los reportes dirigidos a al Departamento de
Objetivo de . - .
o Aseo Urbano, asi como el cumplimiento de las rutas de recoleccién
Puesto:
de basura.
1. Tomar evidencia del avance y/o estado de los reportes dirigidos
al departamento de aseo urbano
Funciones 2. Vigilar el cumplimiento de las rutas de recoleccién de basura

Especificas: 3. Vig}'lar v s’aj_lcionar los servicios contratados de recoleccién de
residuos sélidos.

4. Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demés normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo.

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano.
Interactiia con: '

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlén, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pliblicos Municipales

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan. ID: DSPM-MZTL-070
Servicios Piiblicos Municipales Revisién: o1
Documentaciéon de Manual Organizacién. Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
. Pblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-070
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del -
Puesto: Jefe de Transporte Area/Depto.: | Aseo Urbano
Objetivo de | Coordinar y mantener la operatividad de los vehiculos recolectores
— Puesto: de residuos sdlidos.
1. Coordina la flota de vehiculos recolectores de basura.
2. Determinar cuales unidades deben pasar a reparaciones y/o
Funciones mantenimiento.
Especificas: 3. Fungir como enlace entre el departamento de Aseo Urbano vy el

taller de los mismos.
4. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Aseo Urbano y del Taller

Interactia con: para los vehiculos del Departamento.

Exterior: Ciudadania en general.

Angel Flores §/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piblicos Municipales

CAPITULO XVI.- DETALLADO DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE

RASTRO MUNICIPAL

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

JEFE DE RASTRO
MUNICIPAL

SECRETARIA

VETERINARIO

PEON

INSPECTOR
SANITARIO

Angel Flores $/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa

Tel. g15-80-00 Ext.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Publicos Municipales

H-‘-d
T

2018 -2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-020
Servicios Piblicos Municipales Revisidn: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios
-, Plblicos Municipales del | Identificador
Dependencia: H. Ayuntamiento  de | de Puesto: DSPM-MZT1-020
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | Jefe del Depa_lrtamento de |‘Avea /Depto.: | Direccién
Puesto: Rastro Municipal
s Administrar y vigilar los servicios del Rastro publico municipal
Objetivo de - _ - o s T
— Puesto: cumpliendo con la normatividad aplicable al sacrificio y recepcion
de ganado para el consumo humano.
1. Checar que todo el personal este laborando en sus puestos.
2. Recibir los animales debidamente documentados y en buen
estado de salud.
3. Verificar con los veterinarios los resultados obtenidos.de los
tramites de sacrificic y revisiones al ganado tanto bovino como
Funciones porcino para autorizar el consumo de los mismos.

Especificas: 4. Llevar a cabo una bitadcora de ganado bovino y porcino que se

sacrifican diariamente.

5. Verificar que el sistema de enfriamiento del &area esté
funcionando, asi como de los vehiculos que tramsportan la
carne.

6. Las deméas que le sean encomendadas por el Director y el
Subdirector y las que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: Secretaria, administrador, veterinario, pedn e inspector sanitario.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Puablicos y del

Departamento de Rastro Municipal.
Interactia con: P P

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatl4n, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-021
Servicios Plblicos Municipales Revisién: o1
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P a H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-021
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del .. < . .
Puesto: Administrador Area/Depto.: | Rastro Municipal
. s Mantener la operatividad servicios del Rastro pitiblico municipal y
Objetivo de . . . -y
Puesto: registrar las actividades relativas a la recepcién de ganado para el

— consumo humano.

1. Velar porque se cumplan las Leyes Municipales y el presente
Reglamento, asi como las Disposiciones que dicte el
Ayuntamiento y la Presidencia Municipal.

2. Dar vista a las autoridades competentes, cualquier anomalia que
a su juicio pudiera significar violacién a las Leyes y
Reglamentos Municipales.

3. Cuidar que las instalaciones del Rastro Municipal en cuanto a
higiene y mantenimiento.

Funciones 4. Llevar libro de Registro y Sacrificio de Ganado, en los cuales se
Especificas: anotard el nombre del propietario anterior, el nombre del

introductor, el nombre del propietario abastero, especie, sexo,
color, fierro, marca, sefial de sangre, lugar de origen, peso
aproximado en pie, autoridad que expidié la guia o documento
que sirvié para su traslado y datos generales.

5. Ejercer la vigilancia a fin de que el personal a sus 6rdenes
cumplan con sus respectivas obligaciones.

6. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.

Puestos a su . . . A
Cargo: Veterinario, pedn e inspector sanitario.

Interior: Personal de la Direccién de Servicios Piblicos y del
Departamento de Rastro Municipal.

Interactfia con:

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccifn de Servicios Piblicos Municipales

DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-071
Servicios Piblicos Municipales Revisioén: 01
Documentacién de Manual Organizaciéon Fecha autorizacion:

Direccién de Servicios _
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: -~ Ayuntamie];r)lto de | de Puesto: DSPM-MZTL-071 |
Mazatlan, Sinaloa
Nombre del | cecretaria Area/Depto.: | Rastro Municipal
Puesto:
Mantener, ordenar y remitir la documentacidén que recibe y emite
Objetivo de | el Departamento, atender a los ciudadanos que acuden o llaman y
T Puesto: requisitar los consumibles y productos para la operatividad del
mismo.
. 1. Elaborar y/o dar respuesta a los oficios que se reciben en el
Departamento. :
2. Archivo de todos los oficios, requisiciones, documentos y
demas papeleria que se recibe o se envia.
Funciones 3. Atender al ciudadano que acude a las oficinas del
Especificas: Departamento o llama por teléfono.
4. Elaborar requisiciones del material necesaric para el
Departamento.

5. Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su

Cargo: N/A.

Interior: Personal de la Direecién de Servicios Pablicos y del

Interactiia con: Departamento de Rastro Municipal.

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Pablicos Municipales

2018 - 2021
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM-MZTL-072
Servicios Publicos Municipales , Revisién: 01
Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccibn de Servicios
. Pablicos Municipales del | Identificador
Dependencia: - -
P ' H. Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZT1-072
Mazatlan, Sinaloa
gg:;::? del Veterinario Area/Depto.: | Rastro Municipal
— Obietivo de Inspeccionar que el ganado que llega al Rastro Municipal sea apto
Pu:: sto: para el consumo humano y detectar anomalias y enfermedades
il que pongan en riesgo la salud de la ciudadania.
1. Inspeccién ante mortem y post mortem del ganado a sacrificar
para identificar posibles lesiones que comprometan la aptitud
Funciones del producto para consumo humano.

Especificas: 2.Tomar muestra de los 16bulos linfiticos del ganado a fin de
pecificas: . .
detectar enfermedades que pongan el peligro al consumidor.
3.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a su
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Rastro Municipal.
Interactia con:

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlan, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccion de Servicios Piblicos Municipales

2018 -2021

DETALLADO DE PUESTO

Municipio de Mazatlan ID: P?PM—MZTL-O73
Servicios Publicos Municipales Revision: 01
Documentacién de Manual Organizacidén Fecha autorizacion:

Direccibn de Servicios
. Pdblicos Municipales del | Identificador
D dencia: - -
ependenci H.  Ayuntamiento de | de Puesto: DSPM-MZTL-073

Mazatlan, Sinaloa
Nombre del . « . - .
Puesto: Pedn Area/Depto.: | Rastro Municipal
Objetivo de . o .

— Puestos Realizar tareas de limpieza que le sean asignadas.
Funci 1. Ejecutar las labores de aseo y limpia del rastro municipal.
ciones . "
E . . 2.Las demas que le sean encomendadas por el Jefe del area y las
specificas: - . . - .
que le sefiale la demas normatividad aplicable.

Puestos a su N/A.
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Rastro Municipal.
Interactaa con:

Exterior: Uniones de ganaderos y ciudadania en general.

o

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlin, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 y 2605
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Direccién de Servicios Piiblicos Municipales

2018~ 2022
DETALLADO DE PUESTO
Municipio de Mazatlan ID: DSPM“MZTL-074T
Servicios Pliblicos Municipales Revisién: 01

Documentacién de Manual Organizacién Fecha autorizacién:

Direccién de Servicios T
. Pablicos Municipales del Identificador

Dependencia:

penden H. Ayuntamiento de | de Puesto:

Mazatlan, Sinaloa

DSPM-MZTL-074

Nombre del . < ..
Puesto: Inspector Sanitario Area/Depto.: | Rastro Municipal

'\ N Mantener la operatividad servicios del Rastro ptiblico municipal N
Objetivo de . . . . .
Puesto: registrar las actividades relativas a la recepcion de ganado para el

: consumo humano.
1. Verificar las guias de ingreso y/o traslado del ganado a
ingresar en el rastro municipal.

Funciones 2.Vigilar el traslado de los canales entre el rastro y sus centros de
Especificas. distribucién.

3.Las demds que le sean encomendadas por el Jefe del 4rea y las
que le sefiale la demds normatividad aplicable.

N/A.

Puestos a sm
Cargo:

Interior: Personal del Departamento de Rastro Municipal.
Interactiia con:

Exterior: Uniones de ganaderos ¥ cludadania en general. J

Angel Flores S/N, Col. Centro, Mazatlin, Sinaloa
Tel. 915-80-00 Ext. 2600, 2604 v 2605
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COBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Direccidn de Servicios Pribiicos

2018 - 2021
HOJA DE CONTROL DF. CAMBIOS
FECHA DE EMISION | VERSION | FECHA DE ENTREGA
[ 05/06/2019 J 1 05/06/2019 ]

Entregado por:

Firma / Sello

. g//&zw et f

%

Ing. Luis Antonio Gonzalez Olague

- bilﬁéc@]:or de Servicios Plblicos Municipales

Recibido por:

he

Titular de Organolinterno de Control

Revisado y Aprobado por:

Firma / Sello

Firma / Sello - ‘

-Ing. Luis Antonio Gonzalez Olague

Director de Servicios Ptblicos Presidelr Municipaltonstitucional
Municipales

de Mazatlan, Sinaloa




