H AYUNTAMIENTO DE ELDORADO

Manual de Organizacién Direccion de Obras, Servicios
Publicos, Desarrollo Urbano, Ecologia y Medio Ambiente
Formulario de descripcién del puesto

Direccion Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Depende de Presidente Municipal

Nivel o grado Segundo
DESCRIPCION GENERAL

Planeacion y ejecuciéon de obra publica.

Elaborar, gestionar y supervisar los proyectos de obra publica municipal, de
acuerdo con el presupuesto autorizado y los planes de desarrollo urbano.

Coordinar la ejecucion de obras por contrato o administracion directa, vigilando
el cumplimiento de las normas técnicas, legales y presupuestales aplicables.

Gestionar recursos ante instancias estatales y federales para la realizacion de
obras.

Planear y supervisar la adecuada prestacion de los servicios publicos:
alumbrado, recoleccién de residuos sélidos, limpieza, mantenimiento de areas
verdes, panteones, mercados y rastro municipal.

Establecer estrategias para mejorar la eficiencia y calidad de los servicios
publicos.

Aplicar y supervisar el cumplimiento de los planes y programas de desarrollo
urbano y ordenamiento territorial.

Revisar y autorizar proyectos de urbanizacién y construccion conforme a la
normatividad vigente.

Controlar y regular el uso de suelo en el municipio.

Disefar, promover y coordinar programas y campanas para la preservacion,
conservacion y restauracion del medio ambiente.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia ambiental
por parte de particulares y entidades.

Impulsar acciones de reforestacion, manejo adecuado de residuos vy
conservacion de los recursos naturales.

Coordinarse con dependencias federales, estatales y organismos no
gubernamentales para la realizacidon de proyectos de desarrollo urbano,
infraestructura y medio ambiente.

Participar en los 6érganos de consulta y coordinacion que establezcan politicas
en materia de desarrollo urbano, obras publicas y medio ambiente.
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e Dirigir y supervisar las actividades de los departamentos que integran la
Direccion: Obras Publicas; Servicios Publicos; Ecologia y Medio Ambiente;
Aseo y Limpia; Parques y Jardines; Panteones; Mercados y Comercio en la Via
Publica; y Rastro.

e Presentar informes periddicos al Presidente Municipal y al Cabildo sobre las
actividades y proyectos desarrollados.

e Formular y proponer el presupuesto anual de la Direccion y vigilar su correcta

aplicacion.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

e Legislacion aplicable en materia de ¢ Trabajo en equipo

obra publica, desarrollo urbano, e Iniciativa

servicios publicos y medio e Proactivo

ambiente. e Resolutivo
e Planeacion y gestion de proyectos e Trabajo por objetivos

e Trabajo bajo presion

de infraestructura y servicios.

¢ Normas técnicas de construccion y
urbanizacion.

e Administracion publica municipal.

e Procedimiento y funciones de
trabajo

¢ Indicadores

e Administracion por procesos

e Auditoria de procesos

¢ Uso de herramientas de calidad.

e Métodos de investigacion de la
causa raiz.

e Documentacion de procesos

e Estadisticas

¢ Informes de trabajo

e Office

e Visio )
REQUISITOS ACADEMICOS

¢ Licenciatura en ingenieria civil, arquitectura, administracion publica, ingenieria
ambiental o carreras afines.

Razonamiento l6gico.
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Direccion Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Obras Publicas

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente
Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

e Tiene a su cargo la planeacion, ejecucion, supervision y control de las obras
publicas municipales.

e Elaborar programas y presupuestos de obras municipales.

e Supervisar la correcta ejecucion de las obras contratadas o realizadas por
administracion directa.

e Gestionar recursos y coordinarse con autoridades estatales y federales para la
realizacion de obras.

e Verificar que las obras cumplan con las especificaciones técnicas, normativas y

de calidad.

¢ Integrar informes técnicos de avance fisico y financiero de las obras.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD

o Normatividad en materia de obra e Liderazgo.
publica. e Actitud positiva.

e Lectura e interpretacion de planosy e Facilidad de palabra.
proyectos. e Trabajo en equipo.

e Procesos constructivos y de e Trabajar bajo presion.

supervision técnica.
e Elaboracion de presupuestos y
control de obra.

e Conocimientos de Windows vy
office.
REQUISITOS ACADEMICOS

e Licenciatura en ingenieria civil, arquitectura o afines.

e Capacidad de Gestion.
e (Capacidad de organizacion.
¢ Sentido de responsabilidad.
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Direccion Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Servicios Publicos

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Responsable de planear, coordinar y supervisar la prestacion eficiente de los
servicios publicos municipales.

Organizar y vigilar la prestacidon de servicios como recoleccion de basura,
alumbrado publico y mantenimiento urbano.

Atender y canalizar reportes ciudadanos relacionados con servicios publicos.

Coordinar cuadrillas y recursos materiales para el cumplimiento de las tareas
asignadas.

CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
Funcionamiento de los servicios e Liderazgo.
publicos municipales. ¢ Iniciativa.
Organizacion de cuadrillas de e Facilidad de palabra.
trabajo. e Trabajo en equipo.
Administracion basica de recursos e Trabajar bajo presion.
materiales y humanos.. e Capacidad de gestion.
Atencion a la ciudadania. ¢ Sentido de responsabilidad.
Conocimientos de Windows vy
office.

REQUISITOS ACADEMICOS

Carrera técnica o licenciatura en administracion publica, ingenieria o afines.
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Direccion Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Ecologia y Medio Ambiente

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Responsable de la planeacidn y ejecucion de politicas y programas para la
proteccion del entorno natural.

Promover campafias de concientizacion ambiental.
Supervisar el cumplimiento de normas ambientales en el municipio.

Coordinar acciones de reforestacion, limpieza y conservacion de espacios
naturales.

Elaborar estudios y reportes sobre el estado ambiental del municipio.
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CONOCIMIENTOS
Legislacion ambiental aplicable.

Programas y politicas de desarrollo
sostenible.

Manejo de recursos naturales y
proteccion ambiental.

Conocimientos de administracion.
Atencion a la ciudadania.
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PERSONALIDAD
Liderazgo.
Iniciativa.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Trabajar bajo presion.
Capacidad de gestion.
Sentido de responsabilidad.
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Conocimientos de Windows vy
office.

REQUISITOS ACADEMICOS

Licenciatura en biologia, ingenieria ambiental, ecologia o areas afines.

Direccion Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Aseo y Limpia

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Coordina las acciones para la recoleccion, manejo y disposicion final de los
residuos solidos urbanos.

Organizar rutas y horarios de recoleccion de basura.
Supervisar el funcionamiento del parque vehicular destinado al servicio.
Coordinar al personal operativo del area.

Atender quejas y sugerencias de la ciudadania sobre el servicio.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
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e Manejo y disposicién de residuos e Liderazgo.
solidos. e Iniciativa.
e QOrganizacion y administracion de e Actitud positiva.
servicios urbanos. e Facilidad de palabra.
e Seguridad e higiene en el trabajo. e Trabajo en equipo.
e Administracion publica. e Trabajar bajo presion.
e Atencién a la ciudadania. » Capacidad de Gestion.
e Conocimientos de  Windows e Capacidad de organizacion.
y office. e Sentido de responsabilidad.

REQUISITOS ACADEMICOS
e Carrera técnica o licenciatura en administracion publica, ingenieria ambiental o

afines.
Direccidén Direccién de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente
Puesto Departamento de Parques y Jardines.
Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

e Responsable de la conservacion y mantenimiento de las areas verdes
municipales.

e Planear y supervisar labores de jardineria, reforestacion y embellecimiento
urbano.

e Coordinar al personal encargado del mantenimiento de parques vy jardines.
e Gestionar materiales y equipo necesario para las actividades del area.
e Promover acciones de conservacion de espacios publicos.
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CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
e Técnicas de jardineria y  Liderazgo.
mantenimiento de areas verdes. ¢ Iniciativa.
e Manejo de herramientas y e Actitud positiva.
maquinaria ligera. e Facilidad de palabra.
e Programacion de actividades de e Trabajo en equipo.
conservacion. e Trabajar bajo presién.
* Manejo de personal. e Capacidad de Gestion.
e Administracion publica. e Capacidad de organizacion.
e Atencion a la ciudadania. e Sentido de responsabilidad.
e Conocimientos de Windows vy
office.

REQUISITOS ACADEMICOS
e Carrera técnica o licenciatura en agronomia, ingenieria forestal o afines.

Direccién Direccidén de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Panteones.

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente
Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

e Responsable de la administracion y mantenimiento de los panteones
municipales.

e Llevar el control de registros de inhumaciones y concesiones.
e Supervisar el mantenimiento y limpieza de los cementerios.
e Coordinar servicios relacionados con inhumaciones y exhumaciones.

e Atender y canalizar solicitudes de los usuarios.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
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o Normatividad aplicable a la e Liderazgo.
administracion de panteones. ¢ |niciativa.
e Manejo de registros y control e Actitud positiva.
documental. e Facilidad de palabra.
e Supervision de servicios publicos. e Trabajo en equipo.
e Manejo de Windows vy e Trabajar bajo presion.
Office basico. e Capacidad de Gestion.
e Administracion publica. e Capacidad de organizacion.
e Atencion a la ciudadania. e Sentido de responsabilidad.
e Conocimientos de Windows vy
office.

REQUISITOS ACADEMICOS
e Carrera técnica o licenciatura en administracion publica o areas afines.

Direccidén Direccién de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Mercados y Comercio en la Via Publica

Depende de Direccién de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente
Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

e Tiene a su cargo la regulacion, supervision y administracion de los mercados
municipales y del comercio ambulante.

e Supervisar el funcionamiento y condiciones de los mercados.
e Controlar el otorgamiento de permisos para el comercio en la via publica.
¢ Vigilar el cumplimiento de los reglamentos aplicables.

e Atender a los locatarios y comerciantes para resolver problematicas del sector.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
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Normatividad sobre mercados y e Liderazgo.

comercio ambulante. ¢ Iniciativa.
Administracion de espacios e Actitud positiva.
publicos comerciales. e Facilidad de palabra.
Atencion ciudadana y manejo de e Trabajo en equipo.

conflictos. e Trabajar bajo presion.

e Capacidad de Gestion.
e Capacidad de organizacion.
¢ Sentido de responsabilidad.

Atencion a la ciudadania.

Manejo basico de herramientas
ofimaticas (Word, Excel, correo
electrénico).

REQUISITOS ACADEMICOS

Carrera técnica o licenciatura en administracion publica, comercio o areas
afines.

Direccidén Direccién de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,
Ecologia y Medio Ambiente

Puesto Departamento de Rastro.

Depende de Direccion de Obras, Servicios Publicos, Desarrollo Urbano,

Ecologia y Medio Ambiente

Nivel o grado  Quinto
DESCRIPCION GENERAL

Responsable de la operacion, higiene y control sanitario del rastro municipal.
Supervisar el cumplimiento de las normas sanitarias y de seguridad.
Coordinar las actividades de sacrificio y manejo de productos carnicos.
Mantener en buen estado las instalaciones y equipo del rastro.

Llevar el control de ingresos, egresos y registros de sacrificios.
CONOCIMIENTOS PERSONALIDAD
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e Normas de sanidad y seguridad en e Liderazgo.

rastros. e Iniciativa.
¢ Manejo de instalaciones y equipo e Actitud positiva.
industrial carnico.  Facilidad de palabra.
* Control administrativo de unidades e Trabajo en equipo.
operativas.

. _ e Trabajar bajo presion.
e Manejo basico de herramientas

ofimaticas (Word, Excel, correo * Capacidad de Gestion.
electronico). e Capacidad de organizacion.

e Sentido de responsabilidad.
REQUISITOS ACADEMICOS

e Carrera técnica o licenciatura en medicina veterinaria, ingenieria industrial,
administracion publica o areas afines.



