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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacion de la Direccion de Aseo Publico se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacion organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos
de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa la estructura organica, atribuciones,
objetivos y funciones que realizan cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como o es el Manual de
Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de las dependencias
municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que emanan del Plan Municipal
de Desarrollo y Gobernanza propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los principios de
transparencia y rendicion de cuentas, pero procurando en todo momento un dinamismo que permita
adaptarse a los constantes cambios. Es por ello que el Manual de Organizacion de Direccion de
Aseo Publico tiene por objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas,
requisitos, habilidades y actitudes, que el puesto exige para poder desempefiarlo adecuadamente,
como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
funciones encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Municipio de Lagos de Moreno
Jalisco en su Articulo 20 Ter, fraccién VI, faculta al Area de Planeacién Gubemamental, proponer
de forma conjunta con la Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubermamental,
los lineamientos para la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion,
procedimientos y servicios de las dependencias municipales.

En el Articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la Coordinacién General de
Administracion e Innovacion Gubemamental, registrar los manuales de organizacion vy
procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco, enuncia: que deberan expedirse los reglamentos, manuales de organizacion y
demas instrumentos normativos necesarios para el cumplimiento de estas modificaciones, en un
término que no exceda de ciento ochenta dias, contados a partir de la entrada en vigor del presente
decreto. En tanto se expiden, continuaran vigentes los actuales en lo que no se opongan a la
presente reforma, acorde a lo establecido en el Articulo Segundo Transitorio del presente decreto.
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n mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas, con apoyo en
lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobiemno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, el Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez Chavez, Presidente Constitucional del Municipio
de Lagos de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber que apruebo el
presente:

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE ASEO PUBLICO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:

INTRODUCCION:

El Manual de Organizacion es un instrumento considerado como un recurso indispensable en toda
Entidad plenamente estructurada, que pemmite la definicion de sus objetivos y atribuciones,
delimitando sus responsabilidades y ambito de competencia, asi como las funciones del personal
adscrito a la Dependencia municipal, los cuales deben operar siempre con estricto apego a las
leyes, reglamentos y disposiciones juridicas aplicables, y orientarse para dar cumplimiento a todo
el marco juridico que rija su actuacion, buscando desempefario de manera eficiente y eficaz,
siendo esto una referencia para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos,
economicos y materiales.

Cabe destacar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las areas, a partir de una
precisa delimitacion funcional, constituyendo un instrumento de consulta que permita identificar con
claridad objetivos, funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran, asi como
evitar su duplicidad, ademas permite conocer las lineas de comunicacién de mandos y proporciona
los elementos indispensables para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

1. Servir como un instrumento de apoyo que establezca la estructura organica y que defina
los niveles jerarquicos de la Direccién de Aseo Publico

2. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
Direccion de Aseo Publico para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

3. Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion, difusién para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Servir de marco de referencia para la divisién del trabajo, capacitaciéon y medicion de su
desempenio.

6. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuesto de la Direccién de Aseo
Publico.

FUNDAMENTO LEGAL:

El Manual de Organizacion de la Direccion de Aseo Pdblico , se emite en cumplimiento a lo
dispuesto en el articulo 37 fraccién Il, 40 fraccion Il, 45 y 46 de la Ley del Gobiemo y la
Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como articulo 73 y 88 fraccion XLVIII y
LVIIl del Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, siendo
autorizado por el Presidente Municipal y por el Coordinador General de Administracion e Innovacién
Gubernamental, para su publicacién y conocimiento, y en consecuencia, serd de observancia
obligatoria para las y los servidores publicos municipales que integran ésta Direccién de Aseo

Publico
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

MISION:

Servir a la ciudadania, de manera eficiente, respetuosa y responsable mediante acciones
que permitan mantener un medio ambiente saludable, lograr beneficios ambientales; a
través de una filosofia de servicio.

VISION:

Servir a la ciudadania, de manera eficiente, respetuosa y responsable mediante acciones
que permitan mantener un medio ambiente saludable, lograr beneficios ambientales; a
través de una filosofia de servicio.

VALORES:

Los principios y valores que rigen el desempefio de la Direccion de Aseo Publico son los
establecidos en el articulo 4 y 5 del Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de
Lagos de Moreno, Jalisco, ademas:

CALIDAD:
Somos parte de una administracion cercana a las demandas y necesidades de la ciudadania,
brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos, otorgamos los servicios oportunamente.

CALIDEZ:

Poseemos empatia y calidad moral para atender a todas las personas, con buena predisposicion
para recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e inquietudes para ayudarlos a encontrar la
mejor solucion.

ESPIRITU DE SERVICIO:
Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con buena actitud, comparierismo y entusiasmo
desempernamos nuestras funciones.

HONESTIDAD:
Trabajaremos de la mano de la ciudadania y gobiemo para brindar certidumbre, honestidad,
equidad y eficiencia en la aplicacion del derecho, la justicia y el ejercicio de los recursos publicos.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVO GENERAL:

El principal objetivo de este manual es describir y organizar las actividades de una institucion, asi
como las relaciones entre sus elementos. Lo cual pueda permitir que el personal pueda realizar
sus tareas de manera correcta y uniforme.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer los lineamientos de Ofrecer una visién de la Organizacion y los procesos de
la dependencia.

2. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de cada unidad, orientadas estas
a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia, evitando la duplicidad
de funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la

calidad y productividad.

3. Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la accion del
personal, y orientar al de nuevo ingreso en el contexto de la institucion.

4. Servir de marco de referencia para la evaluacién de resultados.

MARCO JURIDICO APLICABLE:

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo Quinto,
Art. 115 Fraccion ll, incisos a, b, c,dy e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccion Iy IV.
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: M’m ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL ESTADO
\., ero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37, Fraccién |, 1l
Capitulo IX, Art. 40 Fraccidn II; Art. 41, Fraccion |, II, Il y 1V; Art. 42, Fraccion |, Il

[, IV V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraoc:onl I, 1, 1V, V VI VI, VIII; Art. 45 Fraccién |,
1, 1l; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE

MORENO, JALISCO. CAPITULO SEGUNDO, SECCION TERCERA Art. 81, fracciones
| a XX.

ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL:

ORGANIGRAMA GENERAL

z, ORGANIGRAMA GENERAL DE ADMINISTRACION MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.
= 2024 - 2027 E
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

Y ORGANIGRAMA :
COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS L.
LAGOS MUNICIPALES

o e

AreixL
RUAT SN
P

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE ASEQ PUBLICO

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ASEQ PUBLICO
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DIRECCION DE ASEQ PURBLICO | alberto Reyes Pérez
DIRECTOR
s s

ENCARGADO DE PERSONAL

ARLADPERATIVA

,,,. ) - bt . X — ’
o | P ' i N

UMPIZACESIOS YO | psposciow | w0 BMAGEN URBANA |
ACCIONES [N GENERAL { FINAL \

CUADRILLA LIMPILIA MALLZA
TURNOD MATUTING e ) £ B 20 Paches
TURNO VESPERTING BARRIDO T VISPLATING o
1 persona 8 Personas
- TURND MIXTO 2
| 3 personas
Saimeros de Empleados 62
Actum fuzcon 20 de Marm del 2025
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

OBJETIVOS, FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DEPENDENCIA Y SUS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
[ Direccién de Aseo Publico LT

Director de Aseo Publico

Coordinar las acciones de operatividad vy
administracion de las diversas areas para brindar a
la ciudadania, un ambiente de calidad a través de
limpieza, recoleccion de residuos sélidos urbanos y
mantenimiento de limpieza de calles para asi
mantener limpia la ciudad en general.

Objetivo

FUNCIONES

El Titular es responsable de:

1. Llevar a cabo las acciones necesarias para cumplir con los objetivos
del Programa de Gestidon Integral de Residuos Sdlidos Urbanos a
través de una organizacidn bien establecida para obtener una
comunidad saludable, lograr beneficios ambientales, optimizacion
economica de su manejo y aceptacion social.

2. Participar en la vigilancia para hacer cumplir el Reglamento de
Limpia y Aseo Publico.

3. Atender a personal de la Secretaria de Medio Ambiente para el
Desarrollo Territorial del Gobiemmo del Estado de Jalisco
(SEMADET), en reuniones informativas, de asesoria, visitas de
inspeccién, de verificacién y cumplimiento de medidas técnicas
correctivas dictadas relacionadas con el cumplimiento de Normas,
Leyes Federales y Estatales.

4. Planear y organizar la prestacion del servicio de acuerdo con los
recursos disponibles.

5. Atender el aseo y limpieza de lugares de uso comun, vias publicas,
calles, avenidas, bulevares, carreteras, caminos vecinales, cauces
del rio y arroyos, asi como lotes baldios del municipio, promoviendo
entre los habitantes el deber de mantener y conservar en condiciones
adecuadas las areas y las vias publicas.

6. Promover la instalacion en la via publica de papeleras urbanas, para
depositar por separado los residuos soélidos urbanos de los peatones

12
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porcentaje del Presupuesto Anual asignado al
eiamon al del Municipio para disponer de los

8. Recibir correspondencia y turnarla a quien corresponda para su

contestacion.

9. Solicitar personal faltante para cubrir vacantes de las diferentes

areas.

10. Solicitar y autorizar vales de combustible y de reparaciones.
11. Proporcionar informacién requerida por diversas dependencias.
12. Autorizar requisiciones de materiales necesarios para las labores

del personal.

13. Autorizar tiempo extra solo cuando es necesario e indispensable.
14. Solicitar descuentos del personal que no se presentd a laborar sin

justificacién.

Perfil Académico

¢ Conocimientos de Gestion, implementacion y
seguimiento de planes y programas ambientales

e Generacion de proyectos relacionados con la
proteccion ambiental

e Normativa ambiental

Manejo de office nivel intermedio

Habilidades laborales

Liderazgo
Toma de
decisiones
Relaciones
Humanas.
Solucién de
conflictos
Manejo de
personal

® @ © & ® o o o o

Actitudes

e Responsable

e Amable

¢ Trato con personal
e |Iniciativa

» Honesto

Objetivo

Coordinar, programar y ejecutar las actividades
cotldlanas optimizando los recursos humanos y

12GOSpe S L47474121 21
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ncieros  mediante  una  simplificacion
inistrativa modema y eficaz.

FUNCIONES

1. Capturar los registros de pesaje de los residuos sdlidos urbanos
recolectados, de empresas y particulares que hacen uso del relleno
sanitario, con fines estadisticos y de control.

2. Control de almacén para que los materiales y suministros se
aprovechen al maximo.

3. Elaborar informe mensual de la Direccién de Aseo Publico, para dar
a conocer las actividades realizadas.

4. Control del Inventario.

5. Elaboracion de la pagina web de la Direccion de aseo publico, para
darla a conocer a la ciudadania en general.

6. Programa de trabajo anual de la Direccion de aseo publico, para
poder medir los costos y tiempos estipulados.

7. Bitacoras de reparaciones por unidad y anual, trabajos de barrido
manual por mes y anual, de reportes recibidos de la ciudadania
mensual y anual.

8. Trazado de rutas de barrido manual.

9. Concentrado de informacidn para la realizacién de evidencias
fotograficas que sirven para dar contestacién a los parametros de la
Agenda desde lo Local.

10.Elaboracién de Manual de Organizacién, manual de Procedimientos y
de Servicios.

11.Elaboracion de gréficas con informacién relevante de las areas de
esta Direccidn de aseo publico.

* Manejo de office nivel intermedio
i * Manejo de inventarios
Perfil Académico e Manejo de instrumentos de oficina

Comunicacién efectiva
Organizacién

Gestion del tiempo

Resolucién de problemas
Orientacion al cliente

Trabajo en equipo

Comprensién y expresion escrita
Comunicacién oral positiva

Habilidades laborales
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ENO” Priorizar, organizar y guardar bajo confidencialidad
=20 tareas e informacion
e Ser cordial, dar buen trato telefénico

Actitudes e Ser proactivo, creativo, confiable, flexible, optimista,
con orientacion ética, dominio personal, inteligencia
emocional

o Saber adaptarse a los cambios

Lograr el maximo desempefio de sus trabajadores,
cumpliendo con las expectativas de mantener
Objetivo limpias las areas y vias publicas de la ciudad.

FUNCIONES

e Apoyo en la limpieza de lotes baldios, terrenos, casas-habitacién
abandonadas, esquinas sucias después de que ha pasado el camién
recolector.

e Tomar fotografias que sirven de evidencia de las actividades de su area.
¢ Apoyo al area de Educacién Ambiental en trasladarlos a las escuelas

asignadas.
e Apoyo al personal del Sector Salud en Programa de Descacharrizacion.

Formacién en areas como limpieza y mantenimiento
Programas de capacitacion intema para familiarizarse
Perfil Académico con los procedimientos y protocolos especificos del
lugar de trabajo
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Habilidades laborales

ENO

24-2027 @

]

Capacidad de empatia

Sensibilidad

Capacidad de adaptacion y responsabilidad.
Comunicacion asertiva.

Paciencia.

Orientacion a la resolucién de problemas.

Actitudes

Integridad y ética

Comunicacion eficaz
Orientacion al servicio y empatia
Desafio constante

Colaboracién

Objetivo

Mantener las expectativas de limpieza todos los

cestos de jardines, plazas y calles de la ciudad
mejorando la imagen publica, asi como la calidad
de las areas publicas.

FUNCIONES

Su area.

e Apoyo en la limpieza de terrenos, casas-habitacion, esquinas
sucias después de que ha pasado el camioén recolector.
s Tomar fotografias que sirven de evidencia de las actividades de

¢ Apoyo al area de Educacién Ambiental en trasladarios a las
escuelas asignadas.

16
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Perfil Académico

=ENO

24 -2027

No se requiere un nivel de estudios

Habilidades laborales

Ser capaz de trabajar en equipo

Ser capaz de trabajar sin supervision

Ser capaz de agacharse y levantar cosas

Ser capaz de seguir normas de seguridad y salud
Tener habilidades comunicativas

Tener habilidades practicas

Actitudes

« Cooperacion: Trabajar bien en equipo y seguir el
ritmo del resto del personal

* Responsabilidad: Ser responsable y cumplir con las
normas de seguridad y salud

e Cumplimiento: Ser cumplidor y dispuesto a realizar
tareas repetitivas y sucias

+ Rapidez: Trabajar con rapidez y seguir el ritmo del
resto del personal

» Resistencia: Tener buena forma fisica y ser capaz
de levantarse muy pronto por la mafana

» Adaptabilidad: Trabajar al aire libre en todo tipo de
condiciones climaticas

Objetivo

Supervisién de todos los camiones de la empresa
concesionaria, con la finalidad que preste el servicio en
tiempo y forma al agrado de la ciudadania.

17
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Qn de lonas de no dejar basura abandonada, esquinas
e que ha pasado el camion recolector.

o Tomar fotografias que sirven de evidencia para infraccionar.

e Supervision de las rutas de recoleccion.

Titulo de secundaria o equivalente
Perfil Académico « Certificado de preparatoria 0 su equivalente

Habilidades de comunicacion
Saber escuchar

Resolucién de conflictos
Iniciativa

» Dotes de liderazgo

o Empatia

» Capacidad para resumir notas

Habilidades laborales

s Actitud Ser optimista y tener una buena actitud

e Empatia Ponerse en el lugar de los demas para
: comprender sus emociones y opiniones

Actitudes - iEus

» Mantener un buen clima laboral y el alto rendimiento
Comunicacién Transmitir de manera clara y objetiva
las tareas al personal bajo su mando

AREA DI s ER._:"'S '_N;EN_.RELLENQ SANITAR[O

Lograr que se pague el preC|o justo por Ia
Objetivo recoleccion de basura, verificando el pesaje de las
unudades que entran al relleno sanitario.

¥ PALACIO MUNICIPAL
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FUNCIONES

Realizar Bitacora de registros de pesaje
Informe de alguna irregularidad
Entregar la bitacora de pesaje

Control de admisién al relleno sanitario

Titulo de secundaria o equivalente
Perfil Académico » Certificado de preparatoria o su equivalente

Trabajo en equipo y bajo presién
Orientacion al cumplimiento normativo
Conciencia ambiental y sostenibilidad
Capacidad de organizacion y planificacién
Responsabilidad y ética profesional

Habilidades laborales

e Mantener un buen clima laboral y el alto

Actitudes rendlmlento de Comunicacioén con sus
superiores

e Adaptabilidad

¥ PALACIO MUNICIPAL
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[“Mantener limpio el Centro Histdrico de la ciudad y calles
Objetivo aledanas, con el fin de que nuestros visitantes y poblacion
se lleven la mejor imagen de nuestra ciudad.

FUNCIONES

¢« Barrido de calles
« Recolecciéon de basura

Perfil Académico No se requiere un nivel de estudios

« Ser capaz de trabajar sin supervision

« Serresponsable

Ser capaz de realizar acciones como agacharse o
levantar cosas

Tener habilidades comunicativas

Ser capaz de cumplir una rutina

Estar dispuesto a “ensuciarse las manos”
Llevarse bien con el publico en general

Habilidades laborales

o Facilidad para la comprension de las tareas
asignadas.

e Aprender y dominar las rutinas diarias.

Actitudes e Ofrecer un servicio de limpieza dentro de los
estandares de calidad y excelencia

e Honradez y discrecion

e Actitud positiva

@ PALACIO MUNICIPAL
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{iFl | DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

~ AREADE TRASLADO DE REMOLQUES

Mantener limpios los remolques asignados mediante el
traslado continuo de los residuos a las areas establecidas
Objetivo para su disposicién segun las indicaciones de la Direccion
de Aseo Publico.

FUNCIONES

« Mantener limpios los remolques mediante el traslado de los residuos al
relleno sanitario.

» Mantenimiento preventivo de su vehiculo y remolque.

» Fotografias de sus actividades de trabajo.

Perfil Académico No se requiere un nivel de estudios

e Tener una actitud profesional y responsable

» Ser capaz de manejar situaciones de estrés y
resolver problemas en ruta

+ Inspeccionar las cargas para asegurar que estan
seguras

Habilidades laborales « Conocimiento de normas de tréfico y seguridad vial

« Capacidad para realizar mantenimiento basico del
vehiculo

» Puntualidad y gestién del tiempo

« Ser un conductor experimentado

¢ Respetuoso con las normas de transito y de seguridad
vial asi como cortés y paciente para poder prestar

Actitudes o = o :
atencion al traéfico y anticipar las maniobras de otros
conductores.
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A LAGOS
| | DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

~ AREA DE IMAGEN URBANA'

Objetivo

Mantener limpias carreteras, caminos vecinales, cauces
del rio y arroyos, colonias, lotes baldios, hospitales,
escuelas, panteones, edificios publicos y calles de la
ciudad buscando darle a nuestra ciudad una imagen de
limpieza.

FUNCIONES

» Planeary organizar la prestacion del servicio de aseo y limpieza de
lugares de uso comun, vias publicas, calles, avenidas, carreteras,
caminos vecinales, cauces del rio y arroyos y lotes baldios.

» Atender oportunamente las quejas o reportes de la poblacion sobre aseo
y limpieza de lotes baldios, ubicandolos y observando el estado en que
se encuentran, tamario, dimension, area, para programar su atencién y
obtener la satisfaccion del reportarte con su firma.

« Dirige y supervisa el trabajo de los empleados a su cargo, verifica que
cada quien cumpla con su funcién.

» Resuelve en caso de presentarse una eventualidad.

» Informar semanalmente de las labores realizadas.

« Diariamente asignar lugares de trabajo de 4 cuadrillas de limpieza.

Perfil Académico

Titulo de secundaria o equivalente
Certificado de preparatoria o su equivalente

Habilidades laborales

« Comunicacién efectiva y escucha activa

« Pensamiento critico

» Capacidad de resolucién de problemas

o Empatia

e Liderazgo

« Trabajo en equipo

» Capacidad de adaptacion al cambio
Confianza

Actitudes

« Colaboracion: Trabajar en equipo y comunicarse
con los colegas

» Adaptabilidad: Ser flexible y poder adaptarse a los
cambios

» Responsabilidad: Cumplir con el compromiso, ser
puntual y tener una buena ética laboral

22
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=~ Motivacion: Sentirse escuchado a través de la
"NO' retroalimentacion y el reconocimiento
« Creatividad: Retar intelectualmente a los
trabajadores para que no se encasillen en
actividades monétonas
« Autocritica: Identificar las propias fallas para

avanzar profesionalmente

PLAN DE SUCESION / PARRILLA DE REMPLAZO DEL PERSONAL

El plan de sucesion es el proceso mediante el cual la Dependencia identifica que cuando un/a
servidor publico se ausenta temporaimente, pueda ser sustituido por otra persona servidora publica
que debera llevar a cabo las funciones del puesto con el mismo o mejor desempefio, ya que de no
ser asi podrian existir complicaciones en la ejecucién de actividades y en las operaciones del area.

En otras palabras, se establece un relevo o reemplazo, temporal o permanente, el cual debe ser
planificado de manera metddica y organizada desde antes de que se pueda presentar la situacion,
en el que se debe considerar el potencial que pudiera demostrar la persona para puestos de mayor
jerarquia o niveles directivos. Algunos de los beneficios de tener un plan de sucesién son los
siguientes:

e Motivar a los empleados en el desempefio de sus labores

¢ Cumplimiento de metas y objetivos

e Garantiza la continuidad en los procesos llevados en cada area

o Evita fuga de talentos y conocimientos

e Fomenta el crecimiento profesional dentro de la Administracién Plblica Municipal

» Garantiza mayor involucramiento por parte de las y los servidores publicos en el rol de las
actividades llevadas a cabo en la Dependencia
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Por lo anterior, el plan de sucesion de la Direccién de Aseo Publico, se presenta de la siguiente
manera:

UINEA DE SUCESION ADMINISTRACION 2024-2027]

Director de aseo publico

| Vlrea Acministrativa

Pragramacion de vacationes

tetcaladas para suplic actrvigades Sao-dirnctoy imagen Urbana
Supervisor de barrido
- Maleza y recoleccion de basura
= £= - cin Recoleccitn de basura de Chater Turno
Auxiliar de Barrido | cestos, calles y puntas de | Mixta
| basura
. E Cuadrilla 1 Cuadrilla 1
| Supervisor de Rutas | i 3
| | Chofer turno matutine | Chofer Turne Veaperting
Inupector de Aspo ; Disposicion Final O'::::'::e | O::r::::e

Se cuenta con 4 choferes para suplir
vacationes del drea de cestos de fos 3
turnos existentes

" Auriliar Operativo
Supervisares de

gesaje

LINEAS PARA COMUNICAR INFORMACION EN LA DIRECCION DE ASEO PUBLICO

Las lineas de comunicacién son las vias a través de las cuales es posible intercambiar informacion
interna y externamente, por lo cual las lineas establecidas dentro de la Direccién de Aseo Publico
para comunicar informacion entre el personal y/o con otras Dependencias son las siguientes:

Teléfono: (474) 2874287
Facebook: Aseo Publico

Correo: aseopublico@ldm.gob.mx

Direccién: Abraham Vega Arada S/N interior del mercado Adolfo Lopez Mateos, colonia Centro, 47400 Lagos de Moreno, Jal.
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H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

PROGRAMA DE INDUCCION PARA EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

La induccion es el procedimiento mediante el cual se presenta la Dependencia a las y los nuevos
empleados para ayudarles a integrarse al medio de trabajo y tener un comienzo productivo. Es el
conjunto de actividades que se realizan con objeto de guiar, orientar e integrar a las y los nuevos
empleados en el ambiente de trabajo y en el puesto.

INTRODUCCION

Hoy en dia es importante que los servidores publicos de nuevo ingreso se adapten e identifiquen
lo mas répido posible con su trabajo y con los objetivos y mision de la Institucion gubernamental
donde presta sus servicios, por tal motivo es menester el disefiar e implementar este manual que
facilite la adaptacion y manejo de la informacién basica para el personal de nuevo ingreso de
manera correcta y explicita relacionada con las condiciones de trabajo.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral,
mediante de descripcion de puestos y actividades para que comprenda claramente
la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus politicas, derechos y
obligaciones cormrespondientes.

¢ Que la Instituciéon canalice todas las dudas existentes por parte del personal de
nuevo ingreso relacionado con el trabajo.

¢ Que las Instituciones cuenten con una herramienta de facil consulta con el fin de dar
una orientacion respecto a normas y politicas propias de aplicacién interna y externa
en la dependencia, lo que permitira tanto la induccion de los servidores publicos como

proporcionar informacion hacia terceros.
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* | DE MORENO

::’ H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Atribuciones de la Institucion

El departamento de aseo publico tiene las siguientes atribuciones:

1. Organizar el servicio de aseo publico y vigilar, en auxilio de los servicios Coordinados de
Salud, la observancia de las leyes y reglamentos en materia de higiene y salud publica.
Barrer diariamente los parques, jardines y plaza publica.

3. Recoger la basura con los vehiculos destinados para ello en los depésitos autorizados y en
los domicilios particulares de la ruta establecida.

4. Fijar los horarios en que deba prestarse el servicio de limpia, los roles de los camiones
recolectores y el personal encargado del mismo.

5. Vigilar que los empleados del departamento cumplan efectivamente con su labor.

Mision
ser el departamento con todo su personal debidamente capacitado para que ellos puedan
desarrollarse de manera eficiente a la hora de desempeniar las actividades, sabiendo cuales son

las acciones a las que se encuentran facultados dentro de la direccion, asi como que conozcan
cudles son sus derechos y obligaciones entro de la organizacion.

Vision
Consolidamos como la mejor direccién en base a la buena realizacion de actividades atribuidas a

la dependencia, asi como contar con un ambiente laboral donde el trabajo en equipo sea una
prioridad mejorando la calidad de vida de los trabajadores.
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LAGOS

| DENMORENS
Descripcion de areas y funciones
Area Descripcién Funciones
¢ Informes de actividades
y servicios

Administrativa

Encargada del manejo de
informacion y tramites en base a
las atribuciones de la direccién de
Aseo Publico

e Control de personal
(todo lo relacionado)

e Supervision de
recoleccion de rutas

e Controly
administracion de
reportes

Supervision de

Supervisar las rutas de recoleccion

Supervisar rutas

e Multar a personas que
infrinjan el reglamento
de ase publico

e Checar pesajes de
relleno sanitario

rutas Manejo de Mensajeria
e Atencion de reportes
e Recoleccion y traslado
Barrido Limpieza de basura en principales de basura de la via

calles de la ciudad

publica
e Barrido manual de
vialidades

Cestos y calles

Limpieza de basura de cestos y
calles de la ciudad

e Recolecciéon de basura
de cestos de la ciudad

e Limpieza de basura de
puntos de basura

e Traslado de personal

Imagen urbana

Mantenimiento de limpieza de areas
y vias publicas

Corte de maleza
Recoleccion de basura
Barrido de calles
Manejo de Herramientas
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ASEQ PUBLICO MUNICIPAL
RUTAS DE BARRIDO MANUAL “ZONA CENTRO"

PROYECTO AU JACiN BF BUTAS

2012 - 2013
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION:

L

- Aljerto Reyes Pérez\—;tro Edgar Alfredo Gonzalez

; (_ Mtro.Hefiédoro Gomez
Direccién de Aseo Publico Chavez, azquez,
Presidente Municipal de Lagos Coordifiador General de

de Moreno, Jalisco.

LAGOS

DE MORENO

COORDlNACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E

INNOVACION
GUBERNAMENTAL
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