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H. AYUNTAMIENTO DE TENABO

ACTA ADMINISTRATIVA DE ENTREGA-RECEPCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

En el Municipio de Tenabo, Estado de Campeche, siendo las 8:00 horas del dia 01 de octubre de
2021 (DOS MIL VEINTIUNO), se reunieron en las oficinas que ocupa esta direccién de Servicios
Publicos, con domicilio en calle 8 entre 17 y 19, el C. LUIS HUMBERTO POOT CANUL quien deja de
ocupar en cago de DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES a partir del 01 de Octubre de
2021 (Dos Mil Veintiuno), sefialando como su domicilio para recibir notificaciones el ubicado er-
I C. ALFREDO MOO CHIN Como representante del comité de Entrega-
Recepcion entrante; procediendo realizar la Entrega - Recepcion de los recursos humanos,

financieros y materiales asignados a esta direccion de Servicios Pdblicos Municipales consignados
en la presente Acta

Intervienen como testigos del presente acto, el (la) C.JORGE MANUEL UC MAY, identificindose con
credencial de electo_ quien manifiesta ser miembro del comité entrante, %
segundo testigo el (la) C. LEYDI MARIA KANTUN LIRA presta sus servicios en la direccién de servicios

publicos como el cargo secretaria identificindose con Credencial de Elector

se encuentra presente en el acto el C. ALFREDO MOO CHIN en su caracter de presidente del comité

de Entrega — Recepcion saliente, para participar en el presente acto__

Atendiendo lo sefialado en la Ley que Regula los Procedimientos de Entrega — Recepcion del Estado
de Campeche y sus Municipios, al Manual de Procedimientos de Entrega — Recepcidn de las Areas y
Departamentos Administrativos del H. Ayuntamiento de Tenabo; y acreditadas las personalidades
de los participantes en este acto, se procede a entregar los Recursos Humanos, materiales,
financieros y demas que le hayan sido asignados al Servidor Publico saliente para el ejercicio de sus
atribuciones, asi como los asuntos de su competencia, por lo que, para estos efectos se le hace

entrega de la documentacion, formatos e informacién respectiva conforme a los siguientes
formatos Anexos \j
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Esta Acta Administrativa de Entrega — Recepcion y los 14 anexos que la conforman, cuyas hojas se
encuentras foliadas y que suma resultan en un total 49 se firman por triplicado por los participantes,
de conformidad con las responsabilidades que a cada uno le corresponden—

El C. LUIS HUMBERTO POOTCANUL manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado
todos los elementos necesarios para la formulacion de la presente Acta de Entrega — Recepcion,
declarando que no fue omitido ningn asunto o aspecto importante relativo a su gestion. Asimismo,
manifiesta tener conocimiento que dentro de los siguientes treinta dias habiles contados a partir de
la fecha de Entrega = Recepcion, podra ser requerido para realizar las aclaraciones y proporcionar
la informacion adicional que se requiera, aceptando que la presente entrega no lo exime de las
responsabi\idades en que hubiera incurrido con motivo del desempefio de su cargo y que pudiera
llegarse a determinar con posterioridad por la autoridad competente—

El C. JESUS EDUARDO GREGORIO GUTIERREZ, recibe con la reserva de Ley, del C. LUIS HUMBERTO
POOT CANUL todos los recursos y documentos que s€ precisan en el contenido de Ia presente Acta
y Sus anexos, declarando tener conocimiento de que la verificacion del contenido del Acta podra
realizar durante los siguientes treinta dias habiles contados a partir de la conclusion del acto de
Entrega — Recepcién. Asimismo, manifiesta conocer que en caso de detectar alguna irregularidad u
observaciones en relacion con el contenido del Acta respectiva o de los anexos Y la documentacion
soporte de la misma dentro del término sefialado, debera notificarlo a la Contraloria, para que
instaure el procedimiento de determinacion de responsabilidades administrativas de conformidad
con la ley General de Responsabilidades Administrativas------

<

Por otra parte se hace constar que la negativa a firmar la presente acta no afecta el valor probatorio
de la misma------=="""""""""

-------------------------------------------------- APARTADO DE OBSERVACION EGunmmnmmmmemnnmmnen oo "
------------------------------------------------------ CIERRE DEL Ve 7 DI

Previa lectura de |a presehte y no habiendo mas que hacer constar, 5€ da por concluida a las 11:30

Horas del 01 de octubre de 2021 (Dos Mil Veintiuno), firmando para constancia en todas sus fojas \]

al margen y al calce los que en ella intervinieron, -========"=="="""""
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RECIBE

C. LUISHUMBERTO POOT CANUL C. JESUS EDUARDO GREGORIO GUTIERREZ

b TESTIGO TESTIGO

v e

— 75

RGE MANUHL UC MAY

C. LEYDI MARIA KANTUN LIRA C:

PRESIDENTE DEL COMITE DE ENTREGA- RECEPCION

EL C. ALFREDO MOO CHIN

Dado en el Municipio de Tenabo, Estado de Campeche, siendo 11:30 horas del dia 01 del mes de \[
Octubre del 2021
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SECCION: SERVICIOS PUBLICOS.
NUM. DE OFICIO: MTC/042/SPM/2021.
ASUNTO: INFORME DE ASUNTO DE

COMPETENCIA.

Tenabo, camp., a 01 Octubre de 20121.

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE.

Con fundamento del reglamento de la ad
capitulo Xl de la direccién de servicios publicos
la unidad administrativa encargada de coordi
para brindar a la ciudadania los servicios con e
159, Art. 160, Art. 161, Art. 162 y Art. 163 d
Campeche, le confiere como una facultad, y pa

ministracién publica del municipio de Tenabo,
Articulo 32.- La Direccidn de Servicios Publicos, es
nar, supervisar y ejecutar las acciones necesarias
ficiencia y eficacia, en atendiendo los Art. 105, Art.
e la Ley Orgénica de los municipios del Estado de
ra ello con las siguientes atribuciones:

l. Vigilar el servicio de limpieza de las plazas, parques y jardines del municipio, asi como
peatonales y que por su importancia ameriten sean limpiadas por el
gobierno municipal.

Il. Vigilar que se lleve a cabo I3 recoleccién de basura domiciliaria Programando rutas y
horarios para la recoleccion efectiva

y adecuada, y confinar dicha basura de la forma ambiental
mas convenientemente posible.

M. Operar y mantener lo
verificar que |
encargada.

Sean correctos.

s circuitos de alumbrado

publico instalados en el Municipio, y
Os consumos de energfa eléctrica, presenta

dos para su cobro por la entidad

Actualmente se ha cumplido con

todas atribuciones, se ha mejorado la imagen del
Municipio, manteniéndola siempre limpia, y dandole una mejor imagen,

AT
“JUNTOS TRA

Ccp.-El archivo.
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Seccion: MUNICIPIO DE TENABO.
SECCION: SERVICIOS PUBLICOS.
ASUNTO: CONSTANCIA DE RENUNCIA.

Tenabo Campeche a 30 de septiembre de 202.

C. BR. MARIA DEL CARMEN UC CANUL
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TENABO

por medio de la presente y de la manera més atenta, me permito expresarle mi

agradecimiento por la confianza depositada en mi persona para desempefiar el cargo de director
de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Tenabo, lo cual ha sido una grata experiencia, asi
mismo reconozco de usted su liderazgoy compromiso con la ciudadania y al igual que su equipo }‘

de trabajo.

resento mi renuncia a dicho cago con

El dia de hoy 30 (treinta) de septiembre del afio 2021, p
untamiento de Tenabo.

la satisfaccién del deber cumplidoy siempre a favor del H. Ay

Sin otro asunto, le envié un atentoy cordial saludo.

ATENTAMENTE
“JUNTOS TR NS/ RMAREMOS TENABO” \/

C. LUIS HUMBHRTO POOT CANUL
DTOR. DE SERVCIOS PUBLICOS

C.c.p.-El archivo.
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INTRODUCCION

La organizacion como parte de la administracién es un factor muy importante dentro de la
funcion del gobierno municipal, ya que a través de ello se obtiene el orden en todos los
niveles jerdrquicos, sean directivos, mandos medios y mandos operativos; la
profesionalizacion de los servidores publicos que laboran en la administracién publica
municipal, es el objetivo primordial, el cual fortalece institucionalmente a los municipios
del pafs. Los Manuales, Reglamentos, Sistemas, Procesos y todos los instrumentos
disefiados para que la funcion publica sea mas agil y eficiente, deben de ser implementados
en la Administracion Publica Municipal, y de esta manera proporcionar obras, servicios y
acciones hacia la poblacién con eficiencia y eficacia para lograr un desarrollo municipal $L7
programado. Para el logro de tales fines se hace necesario que los servidores publicos,
conozcan en forma clara y precisa los 4mbitos de competencia de las distintas unidades
administrativas, por tal motivo se elabora este manual que representa la estructura funcional
de cada una de las 4reas que conforman la administracién ptblica municipal. El presente
manual, pretende tener en un solo documento, las funciones que integran cada una de las <\/

unidades administrativas y 4reas funcionales de la administracién piblica municipal.

[
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La cabeza de la municipalidad es Tenabo, poblacién localizada a 36 km. de la ciudad d
. e

Campeche; esta ciudad a la llegada de los pri fi
: primeros espafiol i i
Canul con el nombre de Tnab. PRES RETmesia L seaga de Al

En 1_544, después de consumada la conquista, el territorio fue adjudicado al espafiol Jua
GraC}a de Llanes quien lo tomé a su cargo y llamo Tenabo, perteneci6 a Mgn'a Josl;fz
Gracia cuando las Encomiendas desaparecieron en 1786. En ese afio pasé a formar parte de
la municipalidad de Hecelchakdn, posteriormente se elevé a la categorfa de pueblo y se
convirti6 en villa al constituirse en cabecera del municipio de Tenabo en 1917.

En diciembre de 1915, se public en el periédico oficial, el decreto nam. 51 del gobernador
Joaquin Mucel Acereto, a través del cual se decretaba la Ley de Administracion del Estado
que "dispone que la base de la organizacion politica y de la division del estado de
Campeche es el municipio libre".

Esta Ley comenzo6 a regir el primero de enero de 1916 y marca el nacimiento de los
primeros municipios libres campechanos, entre ellos Tenabo.

Por decreto del Congreso del estado, la villa de Tenabo se constituy6 en ciudad el 13 de
agosto de 1960.

La Direccion de Servicios Municipales surge con el fin de brindar a la ciudadania los
servicios basicos dentro del municipio, tales como la recolecta de basura, alumbrado
publico, la limpieza de parques y jardines, asi como el mantenimiento de los cementerios.

11
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE CAMPECHE.,

LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE CAMPECHE.

BANDO MUNICIPAL DE GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE TENABO.

REGLAMENTO INTERIOR DEL MUNICIPIO DE TENABO.

REGLAMENTO DE LA ADMNISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE

TENABO. )4"
CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE
TENABO.

Y
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ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENCIA
DIRECCION DE
SERVICIOS
MUNICIPALES
l j
SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE MERCADO DE RASTRO
\

\

gspo‘psab]e

=

Gl

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CP. José Maﬁe?@}ﬁéhe Monroy
Contralor interno



———— -
708 ong g
CARTA DE ORGANIZACION
DIRECTOR
SUBDIRECTOR |— AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
[ [ 1 1
AUXILAR DE AUXILIARDE | [AUXILIAR DE AUXILARDE | %
PANTEONES RECOLECCION| |ALUMBRADO PARQUESY |
DE BASURA PUBLICO JARDINES |
T
———i‘ BODEGUERO
' {

CP. José Manuel Canche Monroy
Contralor interno

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

~
“
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ANALITICO DE PLAZAS

PUESTO

N° PERSONAL

DIRECTOR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUBDIRECTOR

AUXILIAR DE PANTEONES

AUXILIAR DE RECOLECCION DE
BASURA

AUXILIAR DE ALUMBRADO
PUBLICO

AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES
BODEGUERO

TOTAL

44

C. Luis Hurrﬁberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

CP. José Manuel Canclte Monroy \)
Contralor interno
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MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: DIRECTOR
JEFE INMEDIATO: PRESIDENCIA
SUPERVISA: ADMINISTRATIVO, SUBDIRECTOR, AU

), , AUXILIAR DE PANT
AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO, AUXILIAR DE RECOLECCION%OENES’
BASURA, AUXILIAR DE PARQUES- JARDINES, Y BODEGUERO

RELACION DE COORDINACION:
INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H. \L
AYUNTAMIENTO. v

EXTERNAS:
DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.

ORGANIZACIC)NES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

-

CP. José Mantel C:

i mberto Poot Canul -
C. Luis Hu 2 Contralor interno

Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS



OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Director de servicios pablicos

Objetivo:

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en
- . , . *r ¢ r1: ’

materia de aseo publico y recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, asi como el
; - . A 2 & > ) 1

mantenimiento de parques y jardines municipales para el mejoramiento de la imagen

. AYUNTAMIENTO

) ?
MUNICIPIO DE TENABO 2018-2021 < 7
Pl
MANUAL DE ORGANIZACION

urbana. \
Funciones: \
e Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios
publicos ~
e Atender y dar solucién a las peticiones de la ciudadania.
e Llevar a cabo las prestaciones de los servicios y determinar sus lineamientos
técnicos y de operacion
e Hacer un anélisis previo para determinar cudles son las necesidades de la ‘
comunidad y asi poder desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucién a la v/

problematica.

e Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la
implementacion de Programas Operativos.

e Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los 5
programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

Re poﬁgable
N

C Luis Humberto Poot Canul

Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CP. José Manuer'|

Monroy Q

Contralor interno
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION
DESCRIPCION DE PUESTO:
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
SUPERVISA: N/A.

RELACION DE COORDINACION:
INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
ORGANIZACIONES SOCIALES.
POBLACION EN GENERAL.

ésponsable
;

CP. José Mariuel nche Monroy

C. Luis Humberto Poot Canul

) . 3 g ot r interno
Director de Servicios Publicos Contralo

Pl
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Auxiliar Administrativo
Objetivo:

Administrar eficientemente los activos y recursos, promoviendo la eficiencia en las
operaciones cumpliendo con las politicas establecidas por la administracién municipal
referentes a recursos humanos y materiales \

Funciones:

e Participar en el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en las
operaciones.

e Mantener el control de los bienes capitalizables asignados a la Direccion.

e Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadania ylo
expedientes, preparando periédicamente los informes de situacion. __‘,

e Atender el mayor nimero de peticiones de la ciudadania y canalizarlas al
coordinador de area

e Andlisis de puestos de personal de esta Direccion.

CP. José Matiuel (S
Contralor 1ntermno

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS ,
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MANUAL DE ORGANIZACION

SUBDIRECTOR

DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: SUBDIRECTOR
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

SUPERVISA: N/A.

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.

ORGANIZACIONES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

Redppnsable
C. Luis HumbBerto Poot Canul CP. José Manuc’tl. 1C
Contralor 1nterno

Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
8
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

SUBDIRECTOR
Objetivo:

Coordinar las actividades necesarias respecto a la planeacion, operacion, supervision,
control y mantenimiento de las condiciones generales de los diferentes Servicios Publicos.

Funciones:

e Auxiliar al Director en las actividades de coordinacién de los Servicios Publicos.

e Recepcidn de quejas y solicitudes por parte de la ciudadania.

e Participar en el desarrollo de procedimientos que permitan la eficiencia en las
operaciones, manteniendo el control de los bienes capitalizables asignados al
departamento.

C. Luis Humbérto Poot Canul CP. José MWEMOMW
Director de Servicios Publicos Contralor In

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS .
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AUXILIAR DE PANTEONES

DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: AUXILIAR DE PANTEONES
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SRVICIOS PUBLICOS

SUPERVISA: N/A.

RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.

ORGANIZACIONES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

sponsable

CP. José _
Contralor nterno

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS .
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H. AYUNTAMIENTO
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

AUXILIAR DE PANTEONES
Objetivo:

MUNICIPIO DE TENABO 2018-2021

Dar al municipio de Tenabo un servicio de calidad referente a conservaciéon de areas
correspondientes al cementerio municipal asi como de las instalaciones que le corresponden

Funciones:

e Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en el interior del

cementerio

e Realizar el mantenimiento y conservacion de terreno del cementerio.

e Limpia de lapidas y capillas.

Re ons\}ble

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS .

chs Monroy
Contralor int€rro
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AUXILIAR DE RECOLECCION DE BASURA
DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION
DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: AUXILIAR DE RECOLECCION D
E BASURA
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVIC
: \
SUPERVISA: N/A. OF PUBLICOS

RELACION DE COORDINACION:

= INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
ORGANIZACIONES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

CP. José Manue Tache Monroy

C.Luis Hum Contralor interno

Director de Servicio

s Publicos

N DE SERVICIOS pUBLICOS

DIRECCIO -
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Auxiliar de Recoleccion de Basura
Objetivo:

Prestar el servicio pablico de limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de residuos
solidos a fin de preservar el medio ambiente y el entorno urbano de los centros de
poblacién del municipio.

Funciones:

e Recolectar los desechos s6lidos en escuelas, bibliotecas, centros comunitarios,
comedores comunitarios ¥ estancias publicas. v
e Mantener limpio los diferentes espacios publicos municipales.

P José Manuel &}

Lrto Poot Canul Contralor interno

C. Luis Humb '
Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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MANUAL DE ORGANIZACION

AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION
DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

SUPERVISA: N/A.

N RELACION DE COORDINACION:
INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
ORGANIZACIC')NES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

)

C. Luis Humberto Poot anul Contralori imemo
Director de Servicios Puablicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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OBJETIVOS Y FUNCIONES
AUXILIAR DE ALUMBRADO PUBLICO
Objetivo: '
Mantener en 6ptimas condiciones la red de alumbrado publico del municipio. \
Funciones:

e Proporcionar al municipio de Tenabo, un servicio de calidad respecto al servicio
de alumbrado publico a través del mantenimiento del sistema eléctrico y

rehabilitacion de luminarias
e Verificar la buena operacion del alumbrado y en su momento corregir las 1

deficiencias del alumbrado publico.

CP. José MamTéTC_‘ anch:
Contralor Interno

-<

C. Luis Humbe Ca
Director de Qervicios Publicos

RVICIOS pUBLICOS

DIRECCION DE SE 13
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AUXILIAR DE PARQUE Y JARDINES

DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

SUPERVISA: N/A.
RELACION DE COORDINACION:

2D
INTERNAS:
TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
ORGAN IZ{\CIONES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

Contralor interno

C. Luis Humberto Poot Canul
Director de Servicios Pablicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
16




OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Auxiliar de Parques y Jardines

Objetivo:

Dar al municipio de Tenabo un servicio de calidad referente a conservacién de areas verdes
Y forestacion, haciendo conciencia entre la sociedad civil a fin de evitar la destruccion de
las areas publicas y los bienes del dominio municipal.

Funciones:

e Efectuar la prestacion de servicios de podas y faenas de limpieza en Parques y

Jardines, tratando de cubrir las necesidades de la comunidad.
e Realizar el mantenimiento y conservacion de los distintos Parques y jardines, asi

como de areas verdes del Municipio.

José Manuge:! -Cab
C. Luis Humberto Poot Ca'nul CP. Jo o Mo
Director de Servicios Publicos

R e e
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BODEGUERO

DESCRIPCION DE PUESTO Y RELACIONES DE COORDINACION

DESCRIPCION DE PUESTO:

PUESTO: BODEGUERO
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

SUPERVISA: N/A.
RELACION DE COORDINACION:

INTERNAS:

TODAS LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES QUE CONFORMAN EL H.
AYUNTAMIENTO.

EXTERNAS:

DEPENDENCIAS ESTATALES Y MUNICIPALES.
ORGANIZACIONES SOCIALES
POBLACION EN GENERAL.

Responsable
9

C. Luis Humbetto Poot Canul
Director de Servicios Publicos

Contralor interno

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Bodeguero

Qbjetivo:

Controlar la entrada y salida tanto del material eléctrico como de las herramientas Yy
unidades de trabajo, apoyando a coordinar las cuadrillas dia a dia conforme a la demanda
de ordenes de trabajo brindando todo el apoyo requerido para que S€ logren las metas ¥y
objet1vos planteados por la direccion del area.

Funciones:

e Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados para la realizacion

de trabajos del area
e Organizar el control y seguimiento de material eléctrico, preparar
periédicamente las salidas del material entregado al distinto personal.
o  Atender las necesidades de herramientas, equipo, maquinaria y combustibles en %

Los stands de la bodega.
o Levanta inventario de herramientas, materiales ¥ combustibles.

Responsable

CP. José ManuetCanehe

C. Luis Humbarto Poot Canul
Contralor Intermo

Director de Servicios Publicos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
19
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