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INTRODUCCION

Derivado de la constitucion del Sistema Integral de Aseo Publico de Ledn y a su objeto
de creacion, el cual es la prestacién de servicio publico de limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos en el Municipio de Ledn,
es necesario contar con la estructura requerida para su cumplimiento y operacion; por
tal motivo se elabora el presente Manual de Organizacion que es un instrumento
metodoldgico que contribuye al proceso de la organizacion interna, ya que contiene los
organigramas e informacién clara y detallada de la estructura y de las areas que
integran el SIAP, asi como lo relativo a las responsabilidades, tareas, atribuciones,
deberes y funciones.

El Manual de Organizacion contiene fundamentalmente la descripcion de los puestos,
asi como la base legal de la organizacion, su estructura, fecha de creacion,
organigramas por areas y sus funciones, los cargos, las responsabilidades y la
autoridad de los mismos. De igual forma describe las actividades especificas que son
un conjunto de tareas y labores, lo cual sera un medio eficaz para el desarrollo de las
funciones y procesos de la organizacion.

OBJETIVO DEL MANUAL

Orientar al personal sobre las funciones, obligaciones, delimitacion de sus
responsabilidades y la estructura organica del SIAP, asi como el ambito de
competencia de las distintas areas que integran su estructura y, a su vez, servir de
apoyo para la capacitacién del personal que ya labora en la organizacién, asi como
para el de nuevo ingreso, ya sean servidores publicos de otras dependencias y
entidades, y publico en general.

ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sistema Integral del Aseo Publico es creado por el H. Ayuntamiento de Leon,
Guanajuato el dia 12 de mayo de 2009 mediante la expedicién del Reglamento para
constitucion del mismo, erigiéndose por dicho mandato, como organismo publico
descentralizado de la administracion publica municipal. Dicho reglamento fue publicado
el dia 29 de Mayo de 2009 en el periédico oficial del estado de Guanajuato, y entro en
vigor el dia 13 de Julio de 2009. El Sistema Integral de Aseo Publico entra formalmente
en actividades el 1 de Diciembre de 2012, dia que su Consejo Directivo toma protesta y
se designa Presidente, Secretario y Tesorero, asi como Director General del Sistema.
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5. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente.

¢ Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

e Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

e Ley para la Gestion Integral de Residuos del Estado y los Municipios de
Guanajuato.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Guanajuato y sus Municipios.

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn,
Guanajuato.

e Reglamento para la Constitucion del Sistema Integral de Aseo Publico de Le6n
Guanajuato.

¢ Reglamento de Aseo Publico del Municipio de Lebdn Guanajuato.

e Reglamento Municipal para el Control de la Calidad Ambiental en Le6n
Guanajuato.

¢ Reglamento Interior del Sistema Integral de Aseo Publico de Le6n Guanajuato.

6. ATRIBUCIONES

Reglamento para la Constitucion del Sistema Integral de Aseo Publico de Ledn
Guanajuato.

Articulo 4.- Se crea el Sistema Integral de Aseo Publico de Ledn Guanajuato, (SIAP-
LEON), como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Municipal,
con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual tendra por objeto la prestacion del
servicio publico de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento, disposicion final y
aprovechamiento de residuos en el Municipio.

Articulo 5.- EI SIAP-LEON, contara con las atribuciones siguientes:

I. Prestar el servicio publico de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento, disposicion
final y aprovechamiento de residuos;

II. Aplicar y vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y programas
en materia de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento, disposicion final y
aprovechamiento de residuos;

lll. Crear las condiciones para la generacion y administracion de energia para el
autoconsumo de las instalaciones que formen parte de la Administracion Publica
Municipal,
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IV. Gestionar, fomentar y controlar la venta y aprovechamiento de residuos a través de
la valorizacion de productos y subproductos generados por la separacion y tratamiento;

V. Formular el Diagndstico Basico Municipal para la Gestidn Integral de Residuos, asi
como la infraestructura para manejarlos integralmente;

VI. Formular los Programas Municipales para la Prevencion y Gestion Integral de los
Residuos, impulsando la conciencia y participacién en la reduccion, reutilizacion y
reciclado de residuos;

VII. Formular los planes de Manejo para los Residuos;

VIII. Promover mediante el principio de responsabilidad compartida, la participacion de
los sectores productivos y de la sociedad en la prevencion de generacién de residuos,
fomentar la valorizacion y llevar a cabo la gestion integral de residuos;

IX. Celebrar convenios, contratos y demdas actos juridicos que se consideren
necesarios para el logro de objetivos del SIAP-LEON informando al H. Ayuntamiento
sobre las acciones, metas y objetivos alcanzados en el marco de dichos instrumentos
juridicos;

X. Proponer al H. Ayuntamiento a través de la Comisidn respectiva, las autorizaciones
y concesiones de una 0 mas de las actividades que comprende la prestacion de los
servicios de manejo integral de los residuos;

Xl. Capacitar a los servidores publicos que intervienen en la prestacion del servicio
publico de Ilimpia, recoleccion, traslado, tratamiento, disposicion final vy
aprovechamiento de residuos;

XIl. Someter a la consideracion de la Comisién del H. Ayuntamiento respectiva, las
tarifas aplicables al pago de derechos por la prestacion del servicio publico de limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos;

XIll. Promover el reconocimiento a los esfuerzos mas destacados de la sociedad y
sectores econdmicos en materia de prevencion y gestion integral de los residuos;

XIV. Realizar los estudios necesarios para la contratacion de proyectos, servicios y
contratos de obra, que se requieran para el cumplimiento de su objeto;

XV. Coadyuvar en el control y disposicion ante la autoridad competente de los residuos
peligrosos, asi como imponer las sanciones que procedan, de conformidad con lo
establecido en los convenios con las autoridades federales y estatales, y la
normatividad aplicable en la materia; vy,

XVI. Las demés que sean necesarias para el cumplimiento de sus fines.
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7. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

e Mision

Ser un Sistema vanguardista en los servicios de limpia, recoleccion, traslado,
aprovechamiento y disposicién final de los residuos sélidos, con la participacién
ciudadana, promoviendo y generando un Ledn limpio.

e Visibn

El SIAP Leon sera lider nacional en la gestion integral de residuos sélidos, de manera
sustentable con personal altamente capacitado, generando la participaciéon, innovaciéon
e investigacion.

e Modelo de Negocios

8. POLITICAS DE LA ORGANIZACION

REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA INTEGRAL DE
ASEO PUBLICO DE LEON, GUANAJUATO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
AUTORIZADO EL DIA 3 DE MAYO DE 2011

Objeto

Articulo 1. El presente ordenamiento es de orden publico e interés social y tienen por
objeto:
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I. Definir la estructura orgénica operativa del Sistema Integral de Aseo Publico de Ledn,
Guanajuato, como organismo descentralizado de la administracion publica municipal,
encargado de operar y garantizar el buen funcionamiento de la prestacién de los servicios
gue regula y prevé el Reglamento para la Constitucion del Sistema Integral de Aseo

Publico de Ledn, Guanajuato.

Il. Establecer las funciones y facultades de las coordinaciones, jefaturas, unidades
administrativas y departamentos del Sistema Integral de Aseo Publico de Leon,

Guanajuato;

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

e Direccién General
=  Secretaria Técnica de la Direcciéon General

e Direcciéon de Limpia, Recoleccién y Traslado
= Asistente de la Direccion
= Auxiliar Administrativo
= Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado
e Supervisor de Limpiezas Integrales
e Operador de Maquina Especializada
e Chofer de Tolva
e Chofer de Bobocat
e Coordinador de Recoleccion Concesionado
» Inspector de Recoleccién Concesionado
¢ Coordinador de Recoleccién Municipal
= Auxiliar Administrativo
= Chofer
= Auxiliar Operativo
= [Intendente
= Vigilante
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e Director de Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos
= Asistente de la Direccion
= Coordinador de Cumplimiento Ambiental y Tratamiento
e Auxiliar Técnico Operativo
e Auxiliar Técnico Operativo de Tratamiento
= Coordinador de Disposicion Final de Residuos
e Técnico Operativo
e Auxiliar Técnico Operativo
= Coordinador de Disposicion de Residuos de Manejo Especial
e Auxiliar Operativo
e Operador de Maquina Especializada
= Jefe Técnico de Planeacion, Innovacion y Desarrollo
e Auxiliar Administrativo
e Inspector
o Jefe de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
¢ Coordinador de Desarrollo de Proyectos
¢ Inspector de Evaluacion de proyectos
o Jefe de la Unidad de Planeacion y Desarrollo

= Director de Desarrollo Institucional y de Administracién
e Asistente de la Direccion
e Jefe de Recursos Humanos
¢ Auxiliar Administrativo de Néminas
¢ Auxiliar Administrativo de Capacitacion
o Jefe de Recursos Materiales
o Jefe de Recursos Financieros y Contables
¢ Auxiliar Administrativo
¢ Mensajero
¢ Jefe de Ingresos
» Auxiliar Administrativo de Ingresos en La Escombrera
+ Jefe de Contabilidad
o Jefe de Servicios Generales
+ Jefe de Control Patrimonial
» Auxiliar Administrativo
¢ Mecanico
» Auxiliar de Mecanico
¢ Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
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¢ Técnico en Mantenimiento
» Auxiliar Técnico en Mantenimiento
¢ Intendente
e Jefe de Tecnologias de la Informacion

Director de Juridico e Inspeccién
e Asistente de la Direccion
e Coordinador Operativo de Inspeccién
¢ Supervisor de Barrido
» Inspector de Barrido
¢ Supervisor de Recoleccién
» Inspector de Recoleccién
¢ Supervisor de Atencion Ciudadana

» Auxiliar Administrativo Matutino y Vespertino (Recepcion y Call

Center)
» Auxiliar Administrativo de Atencion Ciudadana
» Inspector de Atencion Ciudadana
Auxiliar Administrativo de Procedimiento
¢ Auxiliar Administrativo de lo Contencioso

Coordinador de Comercializacion
e Jefe de Promotoria
¢ Promotores
¢ Recaudador
o Jefe Administrativo y de Control de Expedientes
¢ Auxiliar Administrativo
¢ Auxiliar en Archivo y Control de Expedientes

Coordinador de Educacion Ciudadanay Comunicacion
e Jefe de Vinculacion y Comunicacion

¢ Talleristas
e Jefe de Disefio
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10. ORGANIGRAMA

10.1 Direccién General

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO
DIRECCION GENERAL

SEAP

DIRECTOR GENERAL Secretaria Técnica de la Direccién
L. A. Manuel Ramon Gonzalez Alvarez General
Director General Ma. de Lourdes Cuellar Jacinto
Cat. Base (Jefe de Area)
Sem. Base

ASESOR ESTRATEGICO
Ing. José Luis Palacios Blanco
Honorarios

f |
DIRECTOR DE LIMPIA, DIRECTOR DE DIRECTOR DE
N ‘COORDINADOR DE
RECOLECCIONY INNOVACIONY N ARRORD _DIRECTORDE COORDINADOR DE EDUCACION CIUDADANA
Lic. Jests Alberto Campos RESIDUOS ADMINISTRACION JURIDICO E INSPECCION COMERCIALIZACION 'Y COMUNICACION

(Director de Area)
Cat. Base

Quim. Blanca Esthela
Moreno Valles
(Director de Area)
Cat. Base

C. P. José Antonio Gonzalez

(Director de Area)
Cat. Base

Lic. Daniel Garcia Mufioz
(Director de Area)
Cat. Base

Rosalio Alvarez Pompa
(Coordinador de Area)
Cat.Base

Lic. Sofia Eugenia Guerrero

(Coordinador de Area)
Cat. Base
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10.2 Direccidon de Limpia, Recoleccion y Traslado

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

DIRECTOR DE LIMPIA,
RECOLECCION Y TRASLADO
LCI Jests Alberto Campos Ramirez

(Dir. De Area)
Cat. Base

ASISTENTE DE LA DIRECCION
Alicia Reyes Serrano

DIRECCION DE LIMPIA, RECOLECCION Y TRASLADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Sergio Solis Lucio
(Auxiliar Administrativo)
Sindicalizado

(Auxiliar Operativo)
Sindicalizado

COORDINADOR DE BARRIDO Y
CUADRILLAS CONCESIONADO

J. Jestis Ortiz Rodriguez
(Coordinador de Area)
Cat. Base

Israel Oscar Garcia Valtierra
Cat. Base

SUPERVISOR DE LIMPIEZAS INTEGRALEi

( 4 OPERADORES DE MAQUINA
ESPECIALIZADA
Enrique Tapia Martinez

Luciano Ledezma Alcocer
Oscar Manuel Meza Funes

Reyes Reyes Juan Francisco

(Vigilante)
Sindicalizados

-
( )
2 CHOFER
Miguel Angel Rojas Aguirre
Ignacio Valdivia Luevano
Sindicalizados
-
-

3 OPERADORES DE MAQUINA
ESPECIALIZADA

Juan Manuel Guadian Echeveste
(Sindicalizado)

José de Jests Moreno Hemandez
(Sindicalizado)

Alfonso Navejas Montelongo
(Chofer) Sindicalizado

|
|
|

COORDINADOR DE RECOLECCION
CONCESIONADO
Armando Alcantar Ortiz
(Coordinador de Area)

Cat. Base

2 INSPECTORES DE RECOLECCION
CONCESIONADO
(Auxiliar Operativo)
Greco Ulises Alejandro Contreras
Zambrano
Mario Alberto Renteria Hernandez
Honorarios

COORDINADOR DE
RECOLECCION MUNICIPAL
Mario de Jess Calderon Renteria
(Coordinador de Area)

Cat. Base

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Eduardo Romo Lépez
(Chofer) Sindicalizado

23 CHOFERES
(1 vacante) Sindicalizados

36 AUXILIARES OPERATIVOS
1INTENDENTE
2 VIGILANTES

Sindicalizados
39 Auxiliares Operativo

Hoja: 11 de 126




Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Manual de Organizacion
Rev. 0

Hoja: 12 de 126

10.3 Direccion de Planeacioén e Innovacién de Tratamiento de Residuos

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

DIRECCION DE PLANEACION E INNVOACION DE TRATAMIENTO DE

RESIDUOS

DIRECTOR DE PLANEACION E -
INNOVACION DE TRATAMIENTO DE ASISTENTE DE DIRECCION
Blanca Ruth Moreno Estrada

Quim. Blanca Esthela Moreno Valles (Supervisor)

(Director de Area) Cat. Base

ICOORDINADOR DE TRATAMIENTO Y
DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS

Vacante
(Coordinador de Area)
Honorarios

JEFE TECNICO DE PLANEACION,

INSPECTOR INNOVACION Y DESARROLLO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Alberto Jiménez Gonzalez LIA Fernando Antonio Gonzalez Mares Maria Teresa Mufioz Meza
Honorarios Honorarios

(Coordinador de Area)
Cat. Base

COORDINADOR DE DISPOSICION
FINAL DE RESIDUOS
Alberto Javier Galvan Prado
(Jefe de Area)

Cat. Base

2 TECNICOS OPERATIVOS
Alejandro Cruz Contreras
Juan Manuel Martinez Villagrana
(Vigilantes) Sindicalizados

3 AUXILIARES TECNICOS
ATIVOS
Martin Palacios
(Vigilante) Sindicalizado
José Pablo Martinez Osorio
José Barroso de la Cruz
(vigilantes) sindicalizados

CCOORDINADOR DE DISPOSICION DE
RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL
José Baltazar Perea Caballero
(Jefe de Area)

Cat. Base

3 AUXILIARES OPERATIVOS
Florencio Ramirez Parada
Comnelio Arellano Sotelo
José Inés Hernandez Mufiiz
(vigilantes) sindicalizados

OP. DE MAQ. ESPECIALIZADA
Blas Tovar Aguado
(Tec. En Mtto,) Sindicalizado

I

COORDINADOR DE CUMPLIMIENTO
AMBIENTAL Y TRATAMIENTO
|  Heéctor Emmanuel Mireles Mufioz

JEFE DE INNOVACION Y
DESARROLLO DE PROYECTOS
Rail Jiménez Flores

Cat. Base (Jefe de Area) Vacante
Cat. Base (Jefe de Area)

JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANEACION Y DESARROLLO

3 AUXILIARES TECNICO
OPERATIVOS
Nicolas Veldzquez
(vigilantes) sindicalizados
Anastacio Zifiga Torres

f (Auxiliar Operativo) Sindicalizado
Lopez Juan Felipe
(vigilante)

COORDINADOR DE
DESARROLLO DE PROYECTOS
‘Samuel Jonathan Hemandez

Lemus
(Jefe de Departamento)
Cat. Base

INSPECTOR EVALUACION DE
ROYECT!
AUXILIAR TECNICO OPERATIVO José Enrique Acufia Torres
L DE TRATAMIENTO (Auxiliar Administrativo)
Juan Carlos Alba Martinez Honorarios
(Auxiliar Operativo sindicalizado)
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10.4 Direccion de Desarrollo Institucional y de Administracién

S""\

TRy

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y DE ADMINISTRACION

DIRECTOR DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL Y DE
ADMINISTRACION
C.P. José Antonio Gonzalez Esparza
Director de Area
(Cat. Base)

Asistente de Direccién
(Auxiliar Administrativo)

Vacante
Cat. Base

JEFE DE RECURSOS JEFE DE RECURSOS

FINANCIEROS Y MATERIALES
CONTABLES C. P. Gabriela Barroso
Silvia Elena Torres Rodriguez Villanueva
(Jefe de Area) (Jefe de Area)
Cat. Base Cat. Base

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS
Carolina Gonzalez Granados
(Jefe de Area)
Sindicalizado

RECEPCIONISTA Y
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECURSOS FINANCIEROS Y

CONTABLES

Claudia Karina Ramirez Sanchez
(Auxiliar Administrativo)
Sindicalizado

MENSAJERO
Manuel Roberto Martinez Riveral
(Chofer)

Sindicalizado

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
INGRESOS EN LA
ESCOMBRERA
(Auxiliar Administrativo)
Honorarios

JEFE DE INGRESOS
José Antonio Gonzalez Prado
(Jefe de Departamento)

Honorarios

JEFE DE CONTABILIDAD
José Guadalupe Lara Mata
L—  (Jefe de Departamento)

Honorarios

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DE NOMINAS
(Auxiliar Administrativo)
Liliana Medina Zamora
Honorarios

JEFE DE SERVICIOS

José Luis Bedolla Vargas

GENERALES

(Jefe de Area)
Cat. Base

JEFE DE TECNOLOGIAS DE|
LA INFORMACION
Alberto de Jesiis Aceves
Guerrero
(Jefe de Area)
(Honorarios)

JEFE DE CONTROL
PATRIMONIAL
C.P. Leobardo Adridn Arroyo
Castillo

astil
(Jefe de Departamento)

|AUXILIAR ADMINISTRATIVO|
DE CAPACITACION

(Auxiliar Administrativo)
Honorarios

—| Edith Jacqueline Desiderio

1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Lara Garcia Agustin

$5,186.23

(Auxiliar Operativo)
Semanal Base

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE
MANTENIIENTO

arajas
(Auxiliar Operativo)
Sem. Base

1 TECNICOS EN MANTENIMIENTO
Francisco Reyes Gomez

Mtto.)
1 AUX. TEC. EN MANTENIMIENTO
J. Jests Rodriguez Baiuelos
(Vigilante) - Sindicalizados

4 INTENDENTES
Hesiquio Acosta Herrera
(Chofer) Sindicalizado
Maria Elena Guerrero Moreno

— (Intendente) Sindicalizado

M. Concepcion Rangel Nachez
(Auxiliar Operativo) Sindicalizado
Monica del Refugio Serna Nicasio
(Auxiliar Operativo) Semanal base

MECANICO
Abraham Diaz Castro
(Mecanico) Sindicalizado

AUXILIAR DE MECANICO
Sebastian Cuevas Martinez
(Chofer) Sindicalizado




Manual de Organizacion

Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Rev. 0

Hoja: 14 de 126

10.5 Direccion de Juridico e Inspeccidn

TR

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

ASISTENTE DE DIRECCION
Gilberto Castillo Aguilar
(Auxiliar Administrativo)

DIRECCION DE JURIDICO E INSPECCION

DIRECTOR DE JURIDICO E
INSPECCION
Lic. Daniel Garcia Mufioz
(Director de Area)
Cat. Base

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTO
Frabrizio Eduardo Mares Sanchez
(Auxiliar Administrativo)
Honorarios

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
LO CONTENCIOSO
José Christian Andrade Martinez
(Auxiliar Administrativo)
Honorarios

CCOORDINADOR OPERATIVO DE
INSPECCION
Javier Martin Mufiiz Macias
(Coordinador de Area)
Cat. Base

SUPERVISOR DE BARRIDO
Alejandro Meza Funes
(Inspector)

Base

INSPECTOR DE BARRIDO
Ral Gutiérrez Miranda

(Inspector) Cat. Base

INSPECTOR DE BARRIDO
José Angel Pacheco Urrutia

Mario Alberto Martinez Hernandez
Honorarios

SUPERVISOR DE RECOLECCION
Juan Luis de la Rosa Cuevas
(Inspector)
Cat. Base

Y

3 INSPECTORES DE RECOLECCION
Juan Carlos Valderrama Espinoza
(Supervisor ) Cat. Base

— José Antonio Torres Garcia
(Inspector) Cat. Base
Christian Omar Alonso Vera
(Auxiliar Operativo) Sem. Base

- @@

Y

4 INSPECTORES DE RECOLECCION
Juan Ignacio Reyes Ramos
Diego Daniel Ramos Araujo

Saul Omar Sol6rzano Guevara
Carlos Diaz Martinez
Honorarios

-~ @@

SUPERVISOR DE ATENCION
CIUDADANA

José Isafas Gutiérrez Villagomez

(Inspector) Cat. Base

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Recepcion y Call Center
Ana Laura Lépez Alvarado
norarios
Oscar Ivan Martinez Gutiérrez
Honorarios

- J

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE
ATENCION CIUDADANA
Ma. Silvia Hernandez Martinez
(Auxiliar Administrativo)
Sindicalizado

INSPECTOR DE ATENCION CIUDADANA
Leopoldo Rojas Tovar
Ignacio Soria Hernandez
(Inspectores) Sindicalizados

~— I

INSPECTOR DE ATENCION CIUDADANA
Carlos Guadalupe Diaz Aguifion
Honorarios

Operador de Comunicacion
Vacante Cat. Base

AN N
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10.6 Coordinacion de Comercializacion

T

SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

COORDINACION DE COMERCIALIZACION

COORDINADOR DE
COMERCIALIZACION
Rosalio Alvarez Pompa
(Coordinador de Area)

JEFE ADMINISTATIVO Y DE

CONTROL DE CONTRATOS
Lic. Mayela Lara Garcia
(Jefe de Area)
Honorarios

1 AUXILIAR EN ARCHIVO Y
CONTROL DE EXPEDIENTES
Maria del Rosario Barajas Amaro
(Auxiliar Administrativo)

Base

3 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Gonzalez Ledezma Jaime Andrés
Nachez Martinez Fabiola
(Auxiliares Operativos)

Marisol Amaro Hernandez
(Auxiliar Administrativo)

Semanal Base

JEFE DE PROMOTORIA
Violeta Marcela Torres Alcala
(Jefe de Area)

Cat. Base

1 RECAUDADOR
11 PROMOTORES HONORARIOS Jorge Padierna Luna
(Auxiliar Operativo)
HONORARIOS
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10.7 Coordinacion de Educacion Ciudadana 'y Comunicacién

Sr.AP SISTEMA INTEGRAL DE ASEO PUBLICO DE LEON GUANAJUATO

Lo stiona ltegeal do Avea Putlico ]

COORDINACION DE EDUCACION CIUDADANA Y COMUNICACION

COORDINADOR DE EDUCACION
CIUDADANA Y COMUNICACION
Lic. Sofia Eugenia Guerrero Alvarez
(Coordinador de Area)

Cat. Base

JEFE DE VINCULACION Y
COMUNICACION
Sarai Madeline Vargas Prieto
(Jefe de Area)
Honorarios

TALLERISTAS
Honorarios

José Arturo Romero Fuentes

(Jefe de Departamento)
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11. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

11.1 Direcciéon General

NOMBRE DEL
PUESTO Director General
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Director General
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Alcalde y Consejo Directivo del SIAP

COLABORADORES | Direcciones de Limpia, Recoleccion y Traslado, Direccion de
DIRECTOS Planeacion e Innovacién de Tratamiento de Residuos, Direccion de
Desarrollo Institucional y de Administracion, Direccion de Juridico e
Inspeccién, Coordinacién de Comercializacion, Coordinacion de
Educacion Ciudadana y Comunicacion y Secretaria Técnica de la
Direccion General.

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
programas en materia de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento,
disposicién final y aprovechamiento de residuos.

2. Planear, Dirigir, Programar, Organizar, Supervisar y Evaluar a
las Direcciones y demdas Unidades Administrativas que se
encuentren a su cargo, en materia de limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos, bajo
las directrices dictadas por el consejo.

3. Elaborar en coordinacion con el tesorero, el proyecto anual de
presupuesto de ingresos y de egresos del SIAP-LEON.
FUNCIONES 4. Presentar los estados financieros y balances generales cuantas
veces le sean requeridos por los integrantes del Consejo.

5. Ejecutar las acciones de mejora, partiendo de los resultados
obtenidos en la implementaciébn de los diversos planes y
programas.

6. Gestionar la celebracion de convenios, contratos y demas
instrumentos juridicos con el Gobierno Federal, Estatal y
organismos no gubernamentales, que contribuyan con el
cumplimiento del objeto del SIAP-LEON.

7. Generar la participacion activa, positiva y corresponsable de la
sociedad para proponer, coordinar, impulsar y fomentar las
acciones y programas tendientes a mejorar y ampliar la cobertura
de la prestacion del servicio publico a cargo del SIAP-LEON, y que
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FUNCIONES

de manera corresponsable se reduzca el costo operativo de su
prestacion.

8. Proponer al Consejo los Programas Municipales para la
Prevencion y Gestidon Integral de los Residuos, impulsando la
conciencia y participacion en la reduccion, reutilizacion y reciclado
de residuos.

9. Gestionar apoyos para crear o mejorar la infraestructura
necesaria para la prestacion del servicio publico de limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento, disposicion  final vy
aprovechamiento de residuos.

10. Promover ante la ciudadania, una nueva cultura de
participacion en la reduccion, reutilizacion y reciclado de residuos,
propiciando la separacién de los residuos desde el lugar de su
origen hasta su disposicion final.

11. Supervisar el aprovechamiento integral de los residuos,
recolectados directamente por el SIAP-LEON o por los
concesionarios.

12. Proponer al consejo los lineamientos de referencia en base a
los cuales se licite el servicio publico a cargo del SIAP-LEON, que
se deba prestar bajo el régimen de Concesion.

13. Vigilar y coordinar el control y disposicion ante la autoridad
competente de los residuos peligrosos, en el territorio municipal,
de conformidad con lo establecido en los convenios con las
autoridades federales y estatales, y la normatividad aplicable en la
materia.

14. Dictar en el ambito de su competencia las condicionantes a
que se sujetardn las obras o actividades, para prevenir la
contaminacion generada por el inadecuado manejo y disposicion
de residuos.

15. Supervisar la ejecucion de las acciones encaminadas a fin de
evitar los tiraderos a cielo abierto o sitios no controlados de
residuos.

16. Planear, Ordenar y Dirigir la limpieza de lugares de uso comun,
estableciendo rutas, horario y frecuencia en que debe prestarse el
servicio publico a que se refiere este Reglamento.

17. Establecer los canales de comunicacion necesarios entre la
sociedad y el SIAPLEON para Informar a la poblacion de las rutas,
horario y frecuencia de prestacién del servicio publico, a fin de que
se conozcan los criterios de uniformidad con que se prestara el
servicio publico a que se refiere este Reglamento.

18. Gestionar el aprovechamiento de los residuos sélidos asi como
la contratacion de comercios industrias y similares.

19. Dirigir y Vigilar la correcta operacion de las estaciones de
transferencia, plantas de tratamiento y sitios de disposicion final de
residuos, asi como coadyuvar con el H. Ayuntamiento en la
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FUNCIONES

supervision de aquellos que operen bajo el régimen de Concesion.
20. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accién sefialadas
en los planes y programas aprobados por el consejo, informando
sobre el avance y cumplimiento.

21. Ordenar visitas de inspeccién de sitios y establecimientos, con
el objeto de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable
en materia de residuos.

22. Instaurar, sustanciar y resolver los procedimientos
administrativos derivados de la denuncia ciudadana u ordenados
de oficio por violaciones a la hormatividad en materia de residuos.
23. Calificar las multas impuestas por violaciones a la normatividad
aplicable en materia de residuos.

24. Imponer en la resolucion administrativa correspondiente las
sanciones que en derecho procedan.

25. Dictaminar las dimensiones y caracteristicas de los depdsitos y
contenedores de residuos que deberan lindar con la via publica.
26. Someter a la aprobacion del Consejo, los planes, proyectos y
programas de trabajo y en su caso proponer las medidas
correctivas que procedan.

27. Proponer al Consejo las medidas que se consideren
convenientes para el mejor cumplimiento de los fines del SIAP-
LEON.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura o Maestria terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Secretaria Técnica de la Direccién General

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE
CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Director General

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Organizar y atender a las personas que solicitan audiencia con
la Direccién General, conforme al orden de prioridad que para tal
efecto se determine.

2. Proporcionar a la Direccion General el apoyo requerido para el
cumplimiento de sus actividades.

3. Registrar para su control, en la agenda de la Direccion General,
los compromisos contraidos por éste, informandole con
oportunidad de las modificaciones que se presenten.

4. Presentar a la Direccién General los mecanismos de control y
seguimiento de respuesta a sus acuerdos de Sesiones de
Consejo, y minutas de reunién con Directores, asi como de las
solicitudes recibidas en su Despacho, que permitan contar con
informacion confiable en la toma de decisiones.

5. Elaborar y presentar para aprobacion de la Direccion General,
los proyectos de respuesta de la correspondencia oficial recibida,
para dar solucion oportuna a los asuntos tratados.

6. Proporcionar atencion eficaz y eficiente a los asuntos que
encomiende de manera directa la Direccion General.

7. Verificar que los acuerdos dictados por la Direccion General se
canalicen de manera agil y oportuna a los titulares de las areas
administrativas que conforman el SIAP-LEON.

8. Presentar a la Direccion General el avance en los asuntos,
acuerdos y peticiones, canalizadas y atendidas en las distintas
areas administrativas que conforman el SIAP-LEON.

9. Coordinar sus acciones con las distintas areas administrativas
que conforman el SIAP-LEON, con el propésito de dar seguimiento
a las instrucciones y acuerdos dictados por la Direccién General.
10. Presentar oportunamente a la Direccion General, las
actividades programadas en su agenda, a fin de confirmar su
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asistencia.
11. Informar permanentemente a la Direccion General el
desarrollo, atencion y seguimiento de las actividades
encomendadas.
12. Convocar a las Directores y Coordinadores a las reuniones
internas con el Director General y elaborar la minuta de cada
reunion.
13. Elaborar y realizar los trdmites administrativos de la Direccion
General ante la Direccion de Desarrollo Institucional y
Administracion.
14. Tramitar con la Direccion de Desarrollo Institucional vy
Administracion el pago del personal de honorarios adscrito a la
Direccion General.
15. Turnar a las Direcciones y Coordinaciones la correspondencia
oficial externa e interna recibida en la Direccion General para la
atencion correspondiente.
16. Las demas que le sean asignadas por la Direccién General.
GRADO DE Licenciatura terminada.
ESTUDIOS
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11.2 Direccion de Limpia, Recoleccién y Traslado

NOMBRE DEL
PUESTO Director de Limpia, Recoleccion y Traslado
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Director de Area
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado, Coordinador
DIRECTOS de Recoleccién Concesionado, Coordinador de Recoleccion
Municipal y Auxiliar Administrativo.

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.

PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Diseflar y planear, las acciones necesarias a efecto de
instrumentar los sistemas mas adecuados para la prestacion de los
servicios publicos de limpia, recoleccion y traslado de residuos.

2. Prestar los servicios de recoleccion a los establecimientos
comerciales, industriales, de servicios o similares, que lo soliciten
al SIAP-LEON, previo pago de la tarifa que para el efecto
establezca el H. Ayuntamiento.

3. Coadyuvar en la prevencion de la contaminacién de sitios con
materiales y residuos peligrosos y su remediacion.

FUNCIONES 4. Instalar en la via publica contenedores con las medidas y
dimensiones apropiados que fomenten el depdsito y la separacion
de los residuos.

5. Regular el buen funcionamiento de los servicios publicos de
limpia, recoleccién y traslado de residuos, con sujecion a las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos aplicables.

6. Realizar en el ambito de su competencia los estudios necesarios
que justifiguen el aumento de tarifas aplicables al pago de
derechos por la prestacion del servicio publico de limpia,
recoleccion y traslado de residuos.

7. Disefiar y supervisar el proyecto de servicio con calidad.

8. Acordar con el Director General los asuntos relevantes
encargados al &rea a su cargo, asi como proponer la resolucion de
los mismos.

9. Cumplir con los acuerdos, instructivos y demas disposiciones
emanadas del Director General, informando ademas sobre el
avance y conclusién de los mismos.
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FUNCIONES

10. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accion sefaladas
en el Plan de Gobierno Municipal, asi como proponer al Director
General los planes y programas anuales de trabajo e informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

11. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar las
atribuciones que correspondan al personal a su cargo, asi como el
despacho de los asuntos competencia del area administrativa de
su adscripcion.

12. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
programas de su competencia.

13. Coordinar las funciones de su competencia, asi como las que
correspondan a sus areas, con los titulares de dependencias y
otras entidades municipales, cuando ello sea necesario para la
resolucién de los diversos asuntos de la Administracion Publica
Municipal.

14. Establecer los lineamientos y politicas que resulten necesarias
para el mejor despacho de los asuntos y organizacion del area a
su cargo.

15. Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle,
ejecute y administre atendiendo a las normas y lineamientos en
materia de ejercicio y control del gasto publico.

16. Proporcionar oportunamente toda la informacion requerida por
la Contraloria Municipal, su 6rgano de control interno y por
cualquier otro 6rgano de control, cumpliendo con diligencia las
recomendaciones, observaciones, requerimientos y resoluciones
que reciba de los mismos.

17. Guardar reserva de la informacion y documentaciéon a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir de igual
forma al personal a su cargo.

18. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

19. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o comision que
ejerza.

20. Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
eficacia y eficiencia.

21. Determinar la ejecucion de acciones de mejora, partiendo de
los resultados obtenidos de la implementacion de los diversos
planes y programas de trabajo.

22. Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo de las
actividades que se les encomienden.
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23. Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que emitan
las Entidades en la toma de decisiones, en los términos de la
normativa aplicable.
24. Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e inmuebles

FUNCIONES gue estén bajo el resguardo del personal adscrito al area a su
cargo, gestionando ademas que estos cuenten con el
mantenimiento necesario.
25. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.
26. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccién anterior; y las demas
que les sefale el presente ordenamiento y otras disposiciones
legales aplicables.
27. Las demas que le sean asignadas por el Consejo y el Director
General.

GRADO DE Licenciatura o Maestria terminada.

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Asistente de la Direccién

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director de Limpia, Recoleccion y Traslado

COLABORADORES | Auxiliar Administrativo

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Administrar la recepcion y control de documentos de la
Direccién, seguimiento de oficios, reportes y solicitudes.

2. Realizar vales de salida, semanales, diarios, segun sea el caso
de las unidades operativas adscritas a la Direccion.

3. Controlar la captura de datos de la Unidad de Recoleccién y la
Unidad de Limpieza (validacién del servicio de recoleccion,
cuadrillas y barrido, POA 'y ramo 33).

4. Realizar tramites administrativos del personal de la Direccion
como: primas, justificacion de faltas, incapacidades, vacaciones,
tiempo extra.

5. Recibir y capturar los procesos administrativos del personal
operativo.

FUNCIONES 6. Dar seguimiento a la captura de informacion de cuadrillas, de
barrido manual contratado, barrido mecanico y bitacoras de
combustible de unidades municipales.
7. Apoyar en la recepcion de mensajes, de entregas de
documentos a contratistas y de llamadas a personal.
8. Elaborar las partes informativas de accidentes de unidades.
9. Las demas que le sean asignadas por el Director de Limpia,
Recoleccién y Traslado.

GRADO DE Preparatoria Terminada.

ESTUDIOS




Manual de Organizacion

Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Rev. 0

Hoja: 26 de 126

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Auxiliar Administrativo

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Asistente de la Direccion

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Dar seguimiento al mantenimiento de las unidades adscritas a la
Direccién de Limpia, Recoleccion y Traslado.
2. Archivar los documentos de las Coordinaciones de Barrido y
Cuadrillas Concesionado y la Coordinacion de Recoleccion
Concesionado.
3. Controlar y dar seguimiento al mobiliario urbano.
4. Entregar los recibos de nomina.
5. Las demas que le sean asignadas por el Asistente de la
Direccion.

GRADO DE Preparatoria Terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Limpia, Recoleccion y Traslado
COLABORADORES | Supervisor de Limpiezas Integrales, Operador de Maquina
DIRECTOS Especializada y Chofer.
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Disefiar, planear y coordinar la operacion de limpieza de areas,
barrido manual y mecanico.
2. Seguimiento a la operacion del servicio.
3. Atencién a servicios y solicitudes.
4. Asignacion de actividades.
5. Reportes de incidencias y estadisticos.
6. Control de abastecimiento de combustible de las unidades del
area.
7. Control y mantenimiento de las unidades del area.
FUNCIONES 8. Elaboracion de diagndsticos, programas, estudios, planes,

tiempos y movimientos del area.

9. Barrido:

9.1 Planear y disefiar programas preventivos y correctivos en toda
la ciudad, en eventos civicos, politicos, religiosos, deportivos,
sociales, en contingencias y de mejora de los procesos de
limpieza.

9.2 Planear anualmente las revisiones a las zonas de barrido y el
concepto de revision de acuerdo al contrato.

9.3 Asignar las actividades derivadas de los reportes o solicitudes
a las cuadrillas.

9.4 Participar en la licitacién de barrido aportando a las bases las
reestructuras buscando la mejor optimizacién de los recursos.

9.5 Validar los pagos de los servicios de barrido del ramo 33 y
cumplir con las metas del POA.

9.6 Atender los reportes ciudadanos.

9.7 Elaborar la base de datos con el registro de produccion de
residuos y actividades de los servicios contratados en el area.
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9.8 Supervisar el combustible y los servicios preventivos y

correctivos de la maquinaria a cargo del area.

10. Cuadrillas:

10.1 Planear y disefiar programas preventivos y correctivos en
toda la ciudad.

10.2 Planear la limpieza de lotes baldios, depésitos de basura,
rios, arroyos, en eventos politicos, civicos, religiosos y
deportivos.

FUNCIONES 10.3 Crear programas de limpieza de areas de uso coman.

10.4 Asignar los trabajos derivados de los reportes ciudadanos y
supervisar el seguimiento de los mismos.

10.5 Participar en la licitacion de cuadrillas.

10.6 Validar el pago del ramo 33 y cumplir con el POA.

10.7 Atender reportes ciudadanos.

11. Barrido Mecanico:

11.1 Planear y disefar las rutas de barrido por los bulevares de
mayor peligro de la ciudad y los que no se encuentran
concesionados.

11.2 Crear programas de mantenimiento preventivo y correctivo
para la maquinaria especializada.

11.3 Supervisar la elaboracion de insumos para las barredoras.

12. Maquinaria Especial:

12.1 Disefiar programas de desazolve y apoyar con la
maquinaria especial en contingencias y actividades
preventivas y correctivas en toda la ciudad.

13. Las demas gque le sean asignadas por el Consejo, la Direccion

General, la Direccién de Limpia, Recoleccion y Traslado u otros

ordenamientos.

GRADO DE Licenciatura terminada.

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Supervisor de Limpiezas Integrales
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Supervisor
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TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado
COLABORADORES
DIRECTOS Ninguno
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Llevar los registros semanalmente de todos los datos que
originan las zonas de barrido y las cuadrillas, areas, pesos,
y quien realiza las actividades de reportes y solicitudes.
2. Dar seguimiento a los registros en campo para supervisar
la correcta realizacion de las actividades del servicio.
FUNCIONES 3. Llevar el registro del combustible de la maquinaria especial.
4. Realizar en campo la supervisiébn de los programas de
limpieza en todo tipo de eventos.
5. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.
GRADO DE Preparatoria o Licenciatura Terminada.
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Operador de Maquina Especializada (Barredora)
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Chofer

TIPO DE
CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Realizar el barrido mecanico cumpliendo con los programas

establecidos, para eventos civicos, politicos, religiosos,
deportivos y sociales y/o en contingencias 0 servicios
contratados.

FUNCIONES 2. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
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herramienta de trabajo (barredora), mediante el check list
establecido.

3. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria Terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Operador de Maquina Especializada (Retroexcavadora)
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Chofer

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Realizar trabajos de apoyo en desazolves, limpiezas de
terrenos, contingencias, panteones municipales, rios o
donde se requiera limpieza con retroexcavadora o bobocat.

2. Sustituir en las actividades al operador de maquinaria
especializada (barredora) cuando se requiera.

FUNCIONES 3. Apoyar en la recoleccion municipal.

4. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
herramienta de trabajo (retroexcavadora o bobocat),
mediante el check list establecido.

5. Las deméas que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria Terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Operador de Maquina Especializada (Cargador Frontal)
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Chofer




SCAP

Fecha de
Autorizacion:

o AGOSTO 2012
Manual de Organizacién

Rev. 0

Hoja: 31 de 126

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Realizar trabajos de apoyo en desazolves, limpiezas de
terrenos, contingencias, panteones municipales, rios o
donde se requiera limpieza con cargador frontal.

2. Sustituir en las actividades al operador de maquinaria
especializada (barredora) cuando se requiera.

FUNCIONES 3. Apoyar en la recoleccion municipal.

4. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
herramienta de trabajo (cargador frontal), mediante el
check list establecido.

5. Las demés que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Operador de Maquina Especializada (Tractor)
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Chofer

TIPO DE
CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado

COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Realizar trabajos de limpieza de terrenos con los
aditamentos del tractor.
2. Apoyar en el manejo de tolvas y apoyar al area de
recoleccién municipal.
FUNCIONES 3. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
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herramienta de trabajo (tractor), mediante el check list
establecido.
4. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Chofer de Tolva

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO | Choéfer

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Apoyar con la recoleccion del producto del barrido
mecanico en las tres rutas nocturnas, para depositarlo en el
relleno sanitario.

FUNCIONES 2. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
herramienta de trabajo (tolva), mediante el check list
establecido.

3. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Chofer de Bobocat

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO

Chofer
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BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Barrido y Cuadrillas Concesionado
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Realizar trabajos de apoyo en desazolves, limpiezas de
terrenos, contingencias, panteones municipales, rios o
donde se requiera limpieza con retroexcavadora o bobocat.

2. Sustituir en las actividades al operador de maquinaria
especializada (barredora) cuando se requiera.

FUNCIONES 3. Apoyar en la recoleccion municipal.

4. Realizar el programa de mantenimiento diario de la
herramienta de trabajo (retroexcavadora o bobocat),
mediante el check list establecido.

5. Las demés que le sean asignadas por el Coordinador de
Barrido y Cuadrillas Concesionado.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Coordinador de Recoleccién Concesionado

FUNCIONAL

PUESTO Coordinador de Area

CUADRO BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO | Director de Limpia, Recoleccion y Traslado

COLABORADORS | Inspectores de Recoleccién Concesionado

DIRECTOS

UBICACION DEL | Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Participar en la Comision de Seguimiento y Aplicacién de la
Licitacion Publica para concesionar el servicio de recoleccion de
residuos solidos.
2. Contribuir en la elaboracion de diagndsticos, programas, estudios




SF-I"I

@ - Pibscc J

Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Manual de Organizacion
Rev. 0

Hoja: 34 de 126

FUNCIONES

y planes para la recoleccion y traslado de residuos sélidos.

3. Proponer y ejecutar acciones que permitan un mejor disefio de
operacion del sistema de recoleccion conjuntamente con la Jefatura
Técnica de Planeacion y Desarrollo.

4. Planear y ejecutar las acciones pertinentes para establecer el
rumbo a corto, mediano y largo plazo sobre el futuro del servicio de
recoleccién de residuos sélidos en conjunto con la Jefatura Técnica
de Planeacion y Desarrollo.

5. Establecer las medidas técnicas de operacion para garantizar un
buen servicio de recoleccion de residuos solidos.

6. Coordinar el proyecto de servicio con calidad.

7. Validar las modificaciones a la operacion del servicio de
recoleccion de residuos solidos.

8. Revisar de forma permanente y constante el proceso de
recoleccion y traslado, para su correcto funcionamiento.

9. Validar la factibilidad de las solicitudes de los ciudadanos en lo
que respecta a la operacion del servicio de recoleccién.

10. Brindar la atencién del servicio de recoleccion en los nuevos
fraccionamientos que se incorporen al Municipio de Leon.

11. Validar el pago mensual a contratistas de recolecciéon de
residuos solidos urbanos, reportes del POA y Ramo Federal 33.

12. Analizar la informacion estadistica generada en el area para la
toma de decisiones.

13. Dar seguimiento al cumplimiento de las condiciones del contrato
de prestacion de servicios, en lo que respecta al registro de
unidades oficiales, poélizas de seguro de responsabilidad civil,
seguro social, contratos obligados vy flotilla de personal.

14. Validar las notificaciones a los contratistas de otorgar el servicio
de recoleccion a establecimientos que generen contrato de
recoleccion con el SIAP.

15. Validar las notificaciones a los contratistas de otorgar el servicio
de recoleccion a los desarrollos que cumplan con el proceso de
municipalizacion.

16. Atender las solicitudes de los problemas de operacion de las
rutas de recoleccion.

17. Las demas que le sean asignadas por el Director de Limpia,
Recoleccién y Traslado.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura terminada

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Inspector de Recoleccién Concesionado

PUESTO CUADRO

Auxiliar Operativo
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BASICO

TIPO DE Honorarios

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Recoleccion Concesionado

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Realizar el levantamiento de datos para la elaboracion de
diagndsticos, programas, estudios y planes para la recoleccién y
traslado de residuos solidos.
2. Dar seguimiento a las acciones que permitan un mejor disefio
de operacion del sistema de recoleccion en coordinacién con la
Jefatura Técnica del Planeacion y Desarrollo.
3. Ejecutar las medidas técnicas de operacion para garantizar un
buen servicio de recoleccion de residuos solidos.
4. Dar seguimiento a las modificaciones a la operacién del servicio
de recoleccioén de residuos sélidos.
5. Dar seguimiento de forma permanente y constante al proceso
de recoleccion y traslado, para su correcto funcionamiento.

FUNCIONES 6. Ejecutar el proyecto de servicio con calidad.
7. Dar seguimiento a las solicitudes de los ciudadanos en lo que
respecta a la operacion del servicio de recoleccion.
8. Realizar las notificaciones a los contratistas de otorgar el
servicio de recoleccién a establecimientos que generen contrato de
recoleccion con el SIAP.
9. Realizar las notificaciones a los contratistas de otorgar el
servicio de recoleccion a los desarrollos que cumplan con el
proceso de municipalizacion.
10. Dar seguimiento en campo las solicitudes de los problemas de
operacion de las rutas de recoleccion.
11. Las deméas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Concesionado.

GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Inspector de Recoleccion Concesionado Zonaly 2

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Honorarios

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Recoleccion Concesionado

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Supervisar las zonas geograficas denominadas 1 y 2 de
recoleccion.
2. Supervisar los paraderos del SIT de las zonas.
3. Atender reportes de fallas en el servicio de recoleccién y barrido
de parte de los establecimientos comerciales y ciudadania en
general dentro de estas dos zonas.
4. Elaborar los reportes sobre anomalias en la prestacion del

FUNCIONES servicio de recoleccién y barrido de las zonas asignadas.
5. Notificar a propietarios de las rutas de recoleccién y de barrido
sobre las anomalias en la prestacion del servicio para que sean
corregidas.
6. Supervisar el Jardin de San Juan de Dios, la Explanada Plaza
Expiatorio, Plaza Fundadores, zona Peatonal y calles aledafias.
7. Ejecutar el proyecto de servicio con calidad.
8. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Concesionado.

GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada.

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Coordinador de Recolecciéon Municipal

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE
CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Director de Limpia, Recoleccion y Traslado

COLABORADORES
DIRECTOS

Auxiliar Administrativo, Choéfer , Auxiliar Operativo, Intendente y
Vigilante

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Disefiar, Planear y coordinar la operacién de recoleccién y
traslado.

2. Brindar seguimiento a la operacion del servicio.

3. Atender servicios y solicitudes.

4. Brindar la atencién a los nuevos fraccionamientos que se
vayan incorporando a la atencion de los servicios municipales.

5. Elaborar reportes de incidencias y estadisticos.

6. Elaborar diagnésticos, programas, estudios, planes, tiempos y
movimientos de su area.

7. Elaboracion y control del programa de mantenimiento de las
unidades asi como el abastecimiento de combustibles de las
unidades adscritas al area.

8. Elaborar las bitacoras de servicio y asignar unidades para la
recoleccion y traslado de basura domiciliaria.

9. Validar la programacion semanal de las unidades.

10. Revisar las bitacoras de actividades del personal a su cargo.
11. Realizar las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de las unidades operativas.

12. Realizar las solicitudes de combustible, llantas, liquidos y
lubricantes de las unidades operativas.

13. Elaborar los reportes de accidentes de las unidades
operativas.

14. Elaborar el calendario de mantenimiento preventivo de las
unidades operativas.

15. Realizar el reporte de inasistencias injustificadas del personal
a su cargo.

16. Elaborar los reportes de accidentes de trabajo del personal.
17. Elaborar el calendario de vacaciones y validar las solicitudes
de pago de tiempo extra y/o primas sabatinas y dominicales.
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18. Atender y programar las solicitudes de la Direccion
relacionados con la recoleccién y traslado.

19. Participar en las reuniones realizadas por el Comité en
SAPAL.

20. Realizar las solicitudes, dar seguimiento e informar los
resultados de las intervenciones de la Direcciones del SIAP en la
prevencién de inundaciones.

21. Realizar el reporte y dar seguimiento a las observaciones de
las condiciones inseguras en las instalaciones del SIAP.

22. Analizar los accidentes de trabajo del personal del SIAP.

23. Supervisar el equipo de proteccién del personal del area
operativa del SIAP.

24. Las demas que le sean asignadas por el Director de Limpia,
Recoleccién y Traslado.

GRADO DE Licenciatura terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Auxiliar Administrativo
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Choéfer
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Recolecciéon Municipal
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Capturar las boletas de la bascula.
2. Capturar las bitacoras de combustible.
3. Capturar las bitacoras del Servicio Express.
4. Canalizar las solicitudes para el Servicio Express.
5. Elaborar las solicitudes de pago de tiempo extra y/o primas
FUNCIONES sabatinas y dominicales.

6. Elaborar la programacion semanal de las salidas de las
unidades operativas.

7. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Municipal.
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GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Chofer

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO | Chofer

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Recoleccion Municipal

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Elaborar la bitacora de actividades y bitacora de gasto de
combustible y entregarla al Coordinador de Recoleccién Municipal.
2. Verificar que no se dejen bolsas o desechos diseminados sobre
vialidades.
3. Trasladar a los peones en el camién recolector sobre los
estribos a una distancia menor de 50 metros.
4. Realizar el acomodo final de las bolsas sobre la caja del camion

FUNCIONES y colocar la lona (camion caja abierta).
5. Realizar maniobras de descarga en zona de tiro y barrido de
caja (camibn caja abierta).
6. Realizar maniobras de descarga en zona de tiro y limpieza de
tolva (camién compactador).
7. Realizar el lavado de la unidad.
8. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Municipal.

GRADO DE Primaria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Auxiliar Operativo

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Recoleccion Municipal
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Desabordar la unidad e iniciar labores sobre vialidades.
2. Recolectar las bolsas con basura.
3. Colocar las bolsas con basura en la caja del camion.
4. Destrozar las bolsas para el acomodo de la basura.
5. Separar el material reciclable (camion caja abierta).
6. Colocar las bolsas de basura en caja de compactacion (camion
compactador).
7. Realizar el acomodo final de las bolsas sobre la caja del camion
FUNCIONES y colocacion de lona (camion caja abierta).
8. Desabordar y abordar el camion recolector en bascula de relleno
sanitario.
9. Realizar maniobras de descarga en zona de tiro y barrido de
caja (camién caja abierta).
10. Realizar maniobras de descarga en zona de tiro y limpieza de
tolva (camién compactador).
11. Realizar el lavado de la unidad.
12. Las deméas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Concesionado.
GRADO DE Primaria terminada

ESTUDIOS




Fecha de
Autorizacion:

o AGOSTO 2012
Manual de Organizacién

Rev. 0

Hoja: 41 de 126

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Intendente

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Recoleccion Municipal

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Realizar el lavado y reubicar los contenedores.
2. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Concesionado.

GRADO DE Primaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Vigilante

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Recolecciéon Municipal

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Realizar el lavado y reubicar los contenedores.
2. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Recoleccién Concesionado.

GRADO DE Primaria Terminada

ESTUDIOS
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11.3 Direccién de Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Director de Planeacion e Innovacién de Tratamiento de
Residuos

PUESTO CUADRO
BASICO

Director de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Asistente de la Direccién, Coordinador de Tratamiento y
DIRECTOS Disposicion Final de Residuos y Jefe Técnico de Planeacidn,

Innovacion y Desarrollo

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

$

FUNCIONES

1. Planear y disefiar con la tecnologia adecuada las acciones
necesarias para la instalacion y operacion de plantas
procesadoras de residuos de todo tipo, para el manejo integral,
observando en todo momento lo establecido en las Normas
Oficiales Mexicanas y la normatividad vigente aplicable en la
materia.

2. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de manejo,
tratamiento y disposicion final de residuos, con sujecion a las
leyes, reglamentos y demas ordenamientos aplicables.

3. Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las condiciones
establecidas en los titulos concesion otorgados por el
ayuntamiento por la prestacion del servicio publico tratamiento y
disposicién final en materia de residuos de competencia
municipal.

4. Planear y disefiar con la tecnologia adecuada las acciones
necesarias para el aprovechamiento de energia para el
autoconsumo de las instalaciones de la administracion publica
municipal.

5. Supervisar la realizacién en el &mbito de su competencia los
estudios necesarios que justifiquen el aumento de tarifas
aplicables al pago de derechos por la prestacion del servicio
publico de tratamiento y disposicion de residuos.

6. Planear y supervisar las actividades de desarrollo y ejecucion
de proyectos de innovacion.

7. Disefar y supervisar el proyecto de mercado de residuos.

8. Supervisar las actividades de planeacion, innovacién y
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FUNCIONES

desarrollo.

9. Dar seguimiento y supervisar las actividades relacionadas para
el cumplimiento de las funciones del Consejo Directivo.

10. Acordar con el Director General los asuntos relevantes
encargados al &rea a su cargo, asi como proponer la resolucion
de los mismos.

11. Cumplir con los acuerdos, instructivos y demas disposiciones
emanadas del Director General, informando ademas sobre el
avance y conclusion de los mismos.

12. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accién sefialadas
en el Plan de Gobierno Municipal, asi como proponer al Director
General los planes y programas anuales de trabajo e informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

13. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar las
atribuciones que correspondan al personal a su cargo, asi como
el despacho de los asuntos competencia del area administrativa
de su adscripcion.

14. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
programas de su competencia.

15. Coordinar las funciones de su competencia, asi como las que
correspondan a sus areas, con los titulares de dependencias y
otras entidades municipales, cuando ello sea necesario para la
resolucion de los diversos asuntos de la Administracion Puablica
Municipal.

16. Establecer los lineamientos y politicas que resulten
necesarias para el mejor despacho de los asuntos y organizacion
del &rea a su cargo.

17. Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle,
ejecute y administre atendiendo a las normas y lineamientos en
materia de ejercicio y control del gasto publico.

18. Proporcionar oportunamente toda la informacion requerida por
la Contraloria Municipal, su érgano de control interno y por
cualquier otro 6rgano de control, cumpliendo con diligencia las
recomendaciones, observaciones, requerimientos y resoluciones
gue reciba de los mismos.

19. Guardar reserva de la informacion y documentacion a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir de
igual forma al personal a su cargo.

20. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

21. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o comision que
ejerza.
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22. Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
eficacia y eficiencia.

23. Determinar la ejecucion de acciones de mejora, partiendo de
los resultados obtenidos de la implementacién de los diversos
planes y programas de trabajo.

24. Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo de las
actividades que se les encomienden.

25. Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que
emitan las Entidades en la toma de decisiones, en los términos de

FUNCIONES la normativa aplicable.
26. Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e
inmuebles que estén bajo el resguardo del personal adscrito al
area a su cargo, gestionando ademas que estos cuenten con el
mantenimiento necesario.
27. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.
28. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion anterior.
29. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

GRADO DE Licenciatura o Maestria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Asistente de la Direccion

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Supervisor

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO

Director de Planeacién e Innovacién de Tratamiento de Residuos

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

1. Recibir datos estadisticos de la Coordinacion de Disposicion de
la Coordinaciéon de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos y
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de la Jefatura Técnica de Planeacion, Innovacion y Desarrollo.
2. Realizar el comparativo de los datos estadisticos
proporcionados por la Coordinacion de Disposicion Final de
Residuos y de la Empresa Concesionaria y entrega a la Direccion
de Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos para la
autorizacion del pago.
3. Entregar a la Empresa Concesionaria la documentacion
autorizada para el pago.
4. Archivar los documentos con los datos estadisticos entregados
por la Coordinacion y Jefatura Técnica.
5. Recopilar la informacion estadistica de la Coordinacion y
Jefatura Técnica para el concentrado mensual.
6. Elaborar el reporte mensual del POA.
7. Recibir informe de actividades de la Coordinacion de
Tratamiento y Disposicién Final de Residuos y la Jefatura
Técnica de Planeacién, Innovacién y Desarrollo.
8. Recibir, elaborar y controlar los oficios y escritos de la
FUNCIONES Direccion.

9. Realizar las solicitudes de movimientos de recursos humanos
para la entrega a la Jefatura de Recursos Humanos.

10. Llevar el control del archivo de la Direccion.

11. Atender las solicitudes telefénicas.

12. Atender a los ciudadanos que acuden a la Direccion.

13. Atender las solicitudes de la Direccion.

14. Realizar el control de inventarios de equipo y mobiliario de la
Direccion.

15. Elaborar, controlar y tramitar las requisiciones solicitadas por
las diferentes areas de la Direccion.

16. Controlar internamente el mantenimiento de las unidades
(vehiculos).

17. Participar en la Comision de Seguridad e Higiene del SIAP
como representante de la Direccion y coordinar al interior las
actividades.

18. Elaborar las actas administrativas del personal de la
Direccion.

19. Elaborar el reporte de avance del Plan de Gobierno de la
Direccion.

20. Elaborar el informe de gobierno correspondiente a la
Direccion.

21. Elaborar informe trimestral de las actividades de la Direccion
para reportar al Consejo del SIAP.

22. Apoyar a la Direccion en la elaboracion de fichas informativas
y reportes solicitados por la Direccion General.

23. Las demés que le sean asignadas por la Direccion de
Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos.
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GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Coordinador de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director de Planeacion e Innovaciéon de Tratamiento de Residuos
COLABORADORES | Coordinador de Disposicion Final de Residuos, Coordinador de
DIRECTOS Disposicion de Residuos de Manejo Especial y Coordinador de

Cumplimiento Ambiental y Tratamiento

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Coordinar la ejecucion y seguimiento de las acciones necesarias
para la instalacion y operaciébn de plantas procesadoras de
residuos de todo tipo, para el manejo integral, observando en todo
momento lo establecido en las Normas Oficiales Mexicanas y la
normatividad vigente aplicable en la materia.

2. Coordinar la ejecucién y seguimiento de las acciones necesarias
para el funcionamiento de los sistemas de manejo, tratamiento y
disposicion final de residuos, con sujecion a las leyes, reglamentos
y demas ordenamientos aplicables.

3. Coordinar la ejecucion y seguimiento de las acciones necesarias
para la vigilancia del cumplimiento de las condiciones establecidas
en los titulos concesién otorgados por el ayuntamiento por la
prestacion del servicio publico tratamiento y disposicion final en
materia de residuos de competencia municipal.

4. Coordinar la ejecucién con la tecnologia adecuada las acciones
necesarias para el aprovechamiento de energia para el
autoconsumo de las instalaciones de la administracion publica
municipal.

5. Realizar en el @mbito de su competencia los estudios necesarios
que justifiguen el aumento de tarifas aplicables al pago de
derechos por la prestacion del servicio publico de tratamiento y
disposicion de residuos.

6. Coordinar y dar seguimiento al programa “Ledn Ponte las Pilas”
y “TEKNOTRIKES”.

7. Actualizar y dar seguimiento al plan de manejo del programa
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“Leodn Ponte las Pilas” y “TEKNOTRIKES”.
8. Participar en la elaboracion de los planes de manejo “Especial” y
“Residuos Peligrosos”, asi como realizar los tramites para su

FUNCIONES autorizacion.
9. Organizar y dar el recorrido a los particulares sobre el programa
“Ledn Ponte de las Pilas”.
10. Coordinar el proyecto de mercado de residuos.
11. Las demas que le sean asignadas por el Director de
Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos.
GRADO DE Licenciatura o Maestria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Coordinador de Cumplimiento Ambiental y Tratamiento
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos
COLABORADORES | Auxiliar Técnico Operativo y Auxiliar Técnico Operativo de
DIRECTOS Tratamiento
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas (Relleno CTR
PUESTO El Verde y Antiguo Relleno Sanitario La Reserva)
TABULADOR DE
SUELDO
1. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de manejo y
tratamiento, con sujecién a las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos aplicables;
2. Vigilar el cumplimiento de las condiciones establecidas en los
FUNCIONES titulos de concesién otorgados por el Ayuntamiento por la

prestacion del servicio publico de tratamiento y disposicién final
en materia de residuos de competencia municipal, de
conformidad con los planes autorizados por las autoridades
estatales y federales en materia ambiental.

3. Coadyuvar en la planeacion y disefio con la tecnologia
adecuada las acciones necesarias para el aprovechamiento de
energia para el autoconsumo de las instalaciones de la
administracion publica municipal.

4. Revisar diariamente la aplicacion del titulo de concesién y el

manifiesto de impacto ambiental correspondiente al CTR El
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FUNCIONES

FUNCIONES

Verde.

5. Elaborar check list de supervision de la aplicacion del titulo de
concesién y el manifiesto de

el impacto ambiental correspondiente al CTR EIl Verde y realizar
reporte semanal y mensual para entregar a la Direccion.

6. Elaborar actas de hechos o circunstanciadas en campo,
cuando existe incumplimiento de lo establecido en el titulo de
concesion y el manifiesto de impacto ambiental.

7. Elaborar fichas informativas de actividades complementarias
realizadas en el CTR El Verde.

8. Supervisar la limpieza exterior de los centros de acopio
aledanos al CRT El Verde.

9. Coordinar y supervisar la limpieza, la renivelacion vy
reavivicacion de cunetas del Camino Real.

10. Realizar semestralmente las auditorias de municipio limpio en
el CTR El Verde.

11. Supervisar la extraccion y tratamiento de lixiviados en el CRT
El Verde.

12. Supervisar la limpieza y riego de caminos interiores y de
acceso en el CRT El Verde y areas colindantes.

13. Elaborar el reporte de concentracién de biogas, CH4, CO2,
102 en el CTR El Verde.

14. Supervisar la captacion y destruccién del biogas en el CTR El
Verde.

15. Participar en los operativos especiales en el CTR El Verde.
16. Llevar la bithcora de la construccion de celdas de
confinamiento en el CTR El Verde.

17. Supervisar el cumplimento al reglamento de aseo publico por
parte de unidades municipales, concesionadas y particulares en
el camino de acceso al CTR El Verde.

18. Revisar mensualmente la situacion del antiguo tiradero de
residuos Nuevo Valle de Moreno y supervisar semestralmente el
mantenimiento.

19. Elaborar ficha informativa y reportes del antiguo tiradero de
residuos Nuevo Valle de Moreno para entregar a la Direccion.

20. Controlar las incidencias del personal de la Coordinacion de
Cumplimiento Ambiental para entregar a la Asistente de la
Direccion.

21. Revisar las actualizaciones de la legislacibn ambiental
aplicable e informar a las areas de las Direcciones del SIAP.

22. Coordinar y supervisar las actividades para la operacion de la
planta de tratamiento de lixiviados en el antiguo relleno sanitario
La Reserva.

23. Las demés que le sean asignadas por el Coordinador de
Tratamiento y Disposicion Final de Residuos.
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GRADO DE Licenciatura Terminada.

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Técnico Operativo
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Cumplimiento Ambiental y Tratamiento
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Relleno Sanitario CTR El Verde
PUESTO
TABULADOR DE Vigilante
SUELDO Vigilante
Auxiliar Operativo
FUNCIONES 1. Realizar la limpieza diaria del Camino Real.
2. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Cumplimiento Ambiental y Tratamiento.
GRADO DE Primaria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Auxiliar Técnico Operativo
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Vigilante o Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Cumplimiento Ambiental y Tratamiento
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Relleno Sanitario CTR El Verde
PUESTO
TABULADOR DE Vigilante
SUELDO Vigilante
Auxiliar Operativo
FUNCIONES 1. Revisar y aplicar el cumplimento al reglamento de aseo publico
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por parte de unidades municipales, concesionadas y particulares
en el camino de acceso al CTR El Verde.

2.Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Cumplimiento Ambiental y Tratamiento.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Técnico Operativo de Tratamiento
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Cumplimiento Ambiental y Tratamiento
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Antiguo Relleno Sanitario La Reserva
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Operar la planta de tratamiento de lixiviados en el antiguo
relleno sanitario La Reserva.
2. Generar los reportes de la operacion de la planta de
tratamiento.
3. Elaborar bitdcora de mantenimiento y operaciéon de planta de
FUNCIONES tratamiento.
4. Realizar las actividades de limpieza del area donde se
encuentra ubicada la planta de tratamiento.
5. Apoyar al Coordinador de Cumplimiento Ambiental y
Tratamiento en las pruebas de tratamiento.
6. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Cumplimiento Ambiental y Tratamiento.
GRADO DE Secundaria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Coordinador de Disposiciéon Final de Residuos
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO

Jefe de Area
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BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos

COLABORADORES | Técnico Operativo

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y Relleno Sanitario CTR El Verde

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de disposicion
final de residuos sélidos urbanos, con sujecion a las leyes,
reglamentos y demas ordenamientos aplicables.
2. Coordinar el operativo pedn para las rutas concesionadas,
municipales y unidades particulares que ingresan al CTR El
Verde.
3. Elaborar actas circunstanciadas a las rutas concesionadas y
municipales por el incumplimiento a las politicas establecidas por
el SIAP.
4. Coordinar el operativo para verificar el ingreso de producto
valorizable por parte de las rutas concesionadas, municipales y
unidades particulares al CTR El Verde.
5. Supervisar la revision de las unidades concesionadas,

FUNCIONES municipales y particulares en la zona de tiro, para elaborar actas

circunstanciadas y actas de hechos.

6. Supervisar la captura de las boletas de pesaje y revisar los
registros capturados.

7. Revisar con la empresa concesionaria los registros de pesaje
para generar la némina de pago.

8. Supervisar el control de ingresos, pesajes y costos de unidades
concesionadas, municipales y particulares.

9. Coordinar la realizacion del destaré de las unidades
concesionadas y municipales y analizar la informacién resultante
para generar reporte a la Coordinacion de Tratamiento y
Disposicion de Residuos.

10. Capturar y analizar la informacién del padrén de ingreso de
particulares al CTR El Verde y generar reportes estadisticos.

11. Supervisar, capturar y analizar los reportes de los Auxiliares
Técnicos Operativos en la zona de tiro del CTR El Verde.

12. Supervisar el cumplimiento al Titulo de Concesion en materia
de disposicion final de residuos en el CTR El Verde.

13. Supervisar el cumplimiento al Manifiesto de Impacto
Ambiental en materia de disposicién final de residuos en el CTR
El Verde.

14. Supervisar el cumplimiento de la NOM-083-SEMARNAT-2003
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en materia de disposicion final de residuos en el CTR El Verde.
15. Supervisar el ingreso de producto industrial en las unidades
concesionadas y municipales en zona de tiro.
16. Supervisar, capturar y analizar los reportes de los Auxiliares
Técnicos Operativos en cuanto a producto de la piel y del
calzado que ingresan al CTR EIl Verde.
17. Supervisar el ingreso de producto especial (llantas) en las
unidades concesionadas, municipales y particulares para su
almacenamiento temporal.
18. Elaborar registro electrénico (bithcora electrénica) de
situaciones especiales en el CTR EIl Verde.
19. Elaborar fichas informativas semanales para entrega a la
Coordinacion.

FUNCIONES 20. Elaborar informe de actividades mensual en el CTR El Verde
para entrega a la Coordinacion.
21. Verificar que se realice el mantenimiento del Camino Real por
parte de las areas correspondientes.
22. Supervisar la cobertura y compactacion de la zona de tiro del
CTR El Verde.
23. Controlar el area de aprovechamiento del CTR El Verde.
24. Atender los operativos especiales de la Coordinacion en el
CTR El Verde.
25. Supervisar el mantenimiento semestral del Antiguo Tiradero
de Residuos de Nuevo Valle de Moreno.
26. Controlar las incidencias del personal de la Coordinacion de
Disposicion Final para entregar a la Asistente de la Direccion.
27. Generar la informacién de la Direccién para la evidencia al
Observatorio Ciudadano y entregar a la Jefatura Técnica de
Planeacion, Innovacién y Desarrollo.
28. Generar la informacién de la Coordinacién para la evidencia
de Desde Lo Local y entregar a la Jefatura Técnica de
Planeacion, Innovacién y Desarrollo.
29. Generar la informacién de la Coordinacién para la evidencia
de IWA4 y entregar a la Jefatura Técnica de Planeacion,
Innovacion y Desarrollo.
30. Revisar y validar las boletas de pesaje del CTR El Verde y
elaborar un informe de la revision para entregar a la Direccion.
31. Atender solicitudes realizadas por el Consejo, por la Direccion
General, la Direccion de Planeacion, Innovacién de Tratamiento
de Residuos y la Coordinacién de Tratamiento y Disposicion Final
de Residuos.
32. Las demas que le sean asignas por el Coordinador de
Tratamiento y Disposicion Final de Residuos.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL

PUESTO Técnico Operativo

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Vigilante

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Disposicién Final de Residuos

COLABORADORES | Auxiliar Técnico Operativo

DIRECTOS

UBICACION DEL Relleno Sanitario CTR El Verde

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Realizar la captura de las boletas de pesaje.
2. Revisar las unidades en operativo peones para las rutas
concesionadas, municipales y unidades particulares que ingresan
al CTR El Verde.
3. Apoyar en la elaboracién de actas circunstanciadas a las rutas
concesionadas y municipales por el incumplimiento a las politicas
establecidas por el SIAP.
4. Apoyar en el operativo para verificar el ingreso de producto
valorizable por parte de las rutas concesionadas, municipales y

FUNCIONES unidades particulares al CTR El Verde.
5. Generar la nbmina de pago para entregar a la Coordinacién y
realizar su posterior revisién con la empresa concesionaria.
6. Revisar el control de ingresos, pesajes y costos de unidades
concesionadas, municipales y particulares.
7. Realizar el destaré de las unidades concesionadas y
municipales.
8. Registrar el padron de ingreso de particulares al CTR El Verde.
9. Apoyar a la Coordinacién en los operativos especiales de la
Direccion en el CTR El Verde.
10. Las demés que le sean asignadas por el Coordinador de
Disposicion Final de Residuos.

GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Técnico Operativo

FUNCIONAL
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PUESTO CUADRO Vigilante
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Técnico Operativo
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Relleno Sanitaria CTR El Verde
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Revisar las unidades concesionadas, municipales vy
particulares en la zona de tiro y apoyar en la elaboracién de actas
circunstanciadas y actas de hechos.
2. Elaborar reportes de la zona de tiro del CTR El Verde.
3. Elaborar reportes de ingreso de producto industrial en las
FUNCIONES unidades concesionadas y municipales en zona de tiro.
4. Elaborar reportes en cuanto a producto de la piel y del calzado
gue ingresan al CTR El Verde.
5. Apoyar a la Coordinacién en los operativos especiales de la
Direccion en el CTR El Verde.
6. Las demas que le sean asighadas por el Técnico Operativo.
GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Coordinacién de Disposicion de Residuos de Manejo
Especial

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Tratamiento y Disposicion Final de Residuos
COLABORADORES | Auxiliar Operativo y Operador de Maquinaria Especializada
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP, Relleno Sanitario La Escombrera y
PUESTO Antiguo Relleno Sanitario La Reserva
TABULADOR DE
SUELDO
1. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de disposiciéon
final de manejo especial, con sujecion a las leyes, reglamentos y
demas ordenamientos aplicables.
2. Controlar las incidencias del personal de la Coordinacion de
para entregar al Asistente de la Direccion.
3. Gestionar con la Coordinacién los consumibles necesarios para
el personal que labora en La Reserva y La Escombrera.
4. Supervisar el Sitio de Disposicion de Residuos de la Industria
de la Construccion.
5. Supervisar la entrega de boletas a unidades que ingresan a La
Escombrera.
6. Generar reporte semanal y mensual de los metros cubicos,
unidades y dinero que ingresa.
7. Supervisar la compactacién y nivelacion del sitio.
FUNCIONES 8. Programar, gestionar y supervisar el mantenimiento preventivo

al bulldozer d6-c y al equipo, asi como los insumos requeridos
para la operacion de los mismos.

9. Coordinar y supervisar el mantenimiento a las instalaciones en
La Escombrera y al Antiguo Relleno Sanitario La Reserva.

10. Elaborar reportes, check list y fichas informativas de La
Escombrera y el Antiguo Relleno Sanitario La Reserva para
entregar a la Coordinacion.

11. Supervisar al personal de la empresa de vigilancia de La
Escombrera y el Antiguo Relleno Sanitario La Reserva.

12. Llevar un registro diario de los metros cubicos, unidades vy
dinero que ingresa a La Escombrera.

13. Supervisar el control de ingreso de material (por evento) en el
Antiguo Relleno Sanitario La Reserva.

14. Realizar las gestiones para ubicar nuevas areas para la
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15. Las demdas que le sean asignas por el Coordinador de
Tratamiento y Disposicién Final de Residuos.
GRADO DE Licenciatura terminada
ESTUDIOS
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NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Operativo

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Vigilante

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Disposicién de Residuos de Manejo Especial

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Relleno Sanitario La Escombrera

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Revisar el material de las unidades que ingresan a La
Escombrera sea la permitida de acuerdo a la NOM-083.
2. Acomodar las tolvas en el area de tiro.

FUNCIONES 3. Apoyar en la operacion del bulldozer.
4. Realizar mantenimiento de instalaciones y de todas las zonas
de La Escombrera.
5. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Disposicion de Residuos de Manejo Especial.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Operador de Maquinaria Especializada

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Técnico en Mantenimiento

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Disposicion de Residuos de Manejo Especial
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Relleno Sanitario La Escombrera

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Elaborar boletos para ingreso.

2. Notificar al Coordinador el mantenimiento requerido para la
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3. Realizar la compactacion y nivelacion del area de tiro.

4. Realizar nivelacién de los accesos a La Escombrera.

5. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Disposicion de Residuos de Manejo Especial.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Jefe Técnico de Planeacion, Innovacion y Desarrollo
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Planeacion e Innovacion de Tratamiento de Residuos
COLABORADORES | Jefe de Innovacion y Desarrollo de Proyectos, Jefe de la Unidad de
DIRECTOS Planeacioén y Desarrollo, Auxiliar Administrativo e Inspector
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Proporcionar los elementos de planeacion, evaluacion y control
de objetivos, programas y metas para el SIAP-LEON.
2. Establecer medidas de control y seguridad en materia de
residuos.
3. Elaborar los manuales de politicas y estrategias, privilegiando la
planeacion a mediano y largo plazo, que permita promover
proyectos social y econémicamente rentables.
4. Realizar las funciones de la Secretaria Técnica del Consejo
Directivo.
5. Entregar el informe trimestral al Consejo para su aprobacion y
posteriormente enviarlo a la Comision de Medio Ambiente y al
Secretario del H. Ayuntamiento para su conocimiento.
FUNCIONES 6. Elaborar las convocatorias, el orden del dia, seguimientos de

acuerdos y actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Consejo, Comité de Adquisiciones y Comision de Transicion.

7. Apoyar al Presidente del Consejo en la liberacion de
movimientos bancarios realizados via electrénica e informar al
Tesorero de la liberacidbn para que realice los movimientos
correspondientes.

8. Revisar semanalmente con el Tesorero la liberacién de los
movimientos bancarios realizados de forma electrénica.
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9. Realizar la planeacion del servicio de recoleccion.

10. Realizar la planeacion del servicio de barrido.

11. Elaborar en conjunto con el area de Limpia, Recoleccion y
Traslado las bases de licitacion para los servicios.

12. Elaborar el dictamen técnico de las licitaciones.

13. Fungir como enlace del SIAP en los procesos de licitacién de
los servicios publicos en coordinacién con la Direccion de Servicios
Generales y Recursos Materiales.

14. Asignar el servicio de recoleccion a fraccionamientos que
cumplen con el proceso de municipalizacion.

15. Participar en el andlisis de propuestas para el sistema de
recoleccioén y barrido.

16. Participar en la elaboracion del Reglamento para la Gestion
Integral de los Residuos en el Municipio de Le6n, Guanajuato.

17. Establecer los métodos de evaluacion y control de la

FUNCIONES planeacion operativa anual.
18. Elaborar conjuntamente con las demas Direcciones vy
Coordinaciones un listado sobre rutas y zonas urbanas vy
suburbanas del Municipio.
19. Coadyuvar en el establecimiento de las medidas de control y
seguridad en materia de residuos.
20. Las demés asignadas por el Director de Planeacion e
Innovacion de Tratamiento de Residuos.

GRADO DE Licenciatura o Maestria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE
CONTRATO

Honorarios

JEFE INMEDIATO

Jefe Técnico de Planeacion, Innovacion y Desarrollo

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

1. Dar seguimiento al proceso administrativo interno del SIAP de
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los fraccionamientos entregados al Municipio para la asignacion de
ruta para la prestacion del servicio de recoleccion.
2. Elaborar y actualizar el padron de
municipalizados.

fraccionamientos

FUNCIONES 3. Elaborar y actualizar la base de datos de fraccionamientos no
municipalizados.
4. Elaborar y actualizar el padrén de rutas por colonias y la base
de datos de permisos.
5. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia de la Jefatura.
6. Atender solicitudes telefonicas.
7. Llevar el control del archivo.
8. Dar seguimiento a la agenda del Jefe Técnico y del Inspector.
9. Elaborar oficios.
10. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Técnico de
Planeacién, Innovacién y Desarrollo.
GRADO DE Preparatoria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Inspector
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Inspector
BASICO
TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe Técnico de Planeacion, Innovacién y Desarrollo
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Revisar las condiciones del lugar para asignar el tipo de unidad
de recoleccién e informar a la Direccion de Limpia, Recoleccion y
Traslado.
2. Realizar visitas a constructoras para censar el crecimiento de
los nuevos fraccionamientos para obtener informacion de calles,
avenidas, lotes, viviendas y zonas comerciales.
3. Realizar visitas al sitio para corroborar la informacion de los
FUNCIONES nuevos fraccionamientos municipalizados de acuerdo a la

informacién proporcionada por Desarrollo Urbano.
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4. Realizar visitas al sitio para verificar y atender solicitudes de
ampliacion de servicio de recoleccion realizadas por el IMUVI.

5. Elaborar bitacoras de tiempos y movimientos de la ruta asignada
y entregar al Jefe Técnico.

6. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Técnico de
Planeacion, Innovacién y Desarrollo.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Jefe de Innovacién y Desarrollo de Proyectos
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe Técnico de Planeacion, Innovacién y Desarrollo

COLABORADORES | Coordinador de Desarrollo de Proyectos

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Identificar las areas de oportunidad y/o proyectos de innovacién
y desarrollo.
2. Coadyuvar con las areas del SIAP para elaborar los aspectos
técnicos requeridos para las licitaciones.
3. Detectar y analizar las problematicas y/o areas de oportunidad y
mejora para el SIAP.
4. Asesorar a las areas del SIAP en la solucion de problematicas
tecnoldgicas.
5. Disefiar el modelo de los proyectos de innovacién y desarrollo.
6. Evaluar el modelo de los proyectos de innovacion y desarrollo.
7. Evaluar las propuestas de proyectos y la viabilidad para ser
implementados en el SIAP.

FUNCIONES 8. Evaluar a los proveedores tecnoldgicos.

9. Realizar la evaluacion de tiempos y movimientos de las
operaciones gque sean requeridas para un proyecto.

10. Realizar investigaciones de nuevas tecnologias en materia de
residuos.

11. Promover y gestionar proyectos sociales econdmicamente
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rentables.

12. Elaborar diagnésticos, programas, estudios, planes vy
estadisticas.

13. Realizar investigacion.

14. Vinculacién con instituciones afines en la materia, en los
sectores publico y privado.

15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Técnico de
Planeacion y Desarrollo.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Coordinador de Desarrollo de Proyectos
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Departamento

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Innovacion y Desarrollo de Proyectos

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Desarrollar los proyectos de innovacion y desarrollo
encomendados que tengan origen en areas de oportunidad
detectadas.
2. Realizar las gestiones necesarias internas y externas al SIAP
para el desarrollo de los proyectos.
3. Recopilar y analizar la informacion sobre las probleméticas y/o
areas de oportunidad.

FUNCIONES 4. Implantar y ejecutar los proyectos de innovacion y desarrollo.
5. Generar estadisticas y mediciones.
6. Dar seguimiento a los proyectos de innovacion y desarrollo con
las &reas involucradas.
7. Elaborar fichas técnicas solicitadas por el area de Banco de
Proyectos, en lo que corresponde a aspectos técnicos.
8. Elaboracion de anteproyectos, proyectos, diagnosticos,
programas, estudios y coadyuvar con los planes de manejo.
9. Las demés que le sean asignados por el Jefe de Innovacién y
Desarrollo de Proyectos.

GRADO DE Licenciatura terminada
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| ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Inspector en Evaluacion de Proyectos

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Innovacion y Desarrollo de Proyectos
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Desarrollar y ejecutar el proyecto de recicladora de aceite.
2. Realizar los tramites y permisos para el manejo de aceite.
FUNCIONES 3. Crear la planta tratadora de aceite.
4. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Innovacion y
Desarrollo de Proyectos.
GRADO DE Preparatoria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Jefe de la Unidad de Planeacién y Desarrollo
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE
CONTRATO

Base
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JEFE INMEDIATO

Jefe Técnico de Planeacion, Innovacion y Desarrollo

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Solicitar a las Direcciones, Coordinaciones y Jefatura la

FUNCIONES informacion correspondiente y elaborar el informe trimestral de las
actividades del SIAP y del Consejo Directivo.
2. Recabar las firmas de los Consejeros en las actas de cada
sesion.
3. Recabar las firmas del Presidente, Secretario y Tesorero para
realizar tramites administrativos y de la cuenta publica.
4. Enviar a los integrantes del Consejo informacién previa a las
sesiones y cuando se requiera.
5. Coordinar con las diferentes areas del SIAP la elaboracion del
POA de procesos y proyectos.
6. Coordinar cada tres afios con las diferentes areas del SIAP la
elaboracion de propuestas de proyectos para incluir en el Plan de
Gobierno.
7. Revisar anualmente con las éareas que tienen asignados
proyectos dentro del Plan de Gobierno la actualizacion de sus
metas y objetivos e informar de los cambios a la Direccién de Plan
de Gobierno.
8. Capturar en el sistema de Plan de Gobierno las actualizaciones
de los proyectos que ya fueron validadas por la Direccion de Plan

FUNCIONES de Gobierno.

9. Supervisar el seguimiento a los programas institucionales y del
Plan de Gobierno.

10. Apoyar a las areas del SIAP en establecer los objetivos y las
metas de los programas.

11. Atender y dar seguimiento a los indicadores del Observatorio
Ciudadano (IWA4).

12. Atender y dar seguimiento a los indicadores de la Agenda
Desde Lo Local.

13. Participar como miembro del SIGGO como auditor de las
directrices del IWA4.

14. Fungir como enlace del SIAP ante el COPLADEM.

15. Elaboracién de procesos.

16. Atender programas institucionales y de calidad, contemplados
en los planes de gobierno Municipal.

17. Elaborar los manuales de politicas y estrategias.

18. Establecer los objetivos y metas de los programas.

19. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Planeacion,
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Innovacion y Desarrollo.
GRADO DE Licenciatura terminada
ESTUDIOS
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11.4 Direccién de Desarrollo Institucional y de Administracion

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Director de Desarrollo Institucional y de Administracion

PUESTO CUADRO
BASICO

Director de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Jefe de Recursos Financieros y Contables, Jefe de Recursos
DIRECTOS Materiales, Jefe de Recursos Humanos, Jefe de Servicios

Generales, Jefe de Tecnologias de la Informacion y Auxiliar
Administrativo

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Planear, organizar y controlar las acciones y actividades
necesarias para proporcionar a las diversas areas del SIAP-
LEON, los recursos humanos, financieros y materiales para
cumplir con su objeto.

2. Coordinar la ejecucion de los programas administrativos y
financieros del SIAPLEON estableciendo los sistemas que
permitan aprovechar mas racionalmente los recursos.

3. Realizar la contabilidad general del SIAP-LEON, asi como el
control del ejercicio presupuestal.

4. Acordar con el Director General los asuntos relevantes
encargados al area a su cargo, asi como proponer la resolucion
de los mismos.

5. Cumplir con los acuerdos, instructivos y demas disposiciones
emanadas del Director General, informando ademas sobre el
avance y conclusion de los mismos.

6. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accién sefialadas
en el Plan de Gobierno Municipal, asi como proponer al Director
General los planes y programas anuales de trabajo e informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

7. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar las
atribuciones que correspondan al personal a su cargo, asi como
el despacho de los asuntos competencia del area administrativa
de su adscripcion.

8. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
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FUNCIONES

programas de su competencia.

9. Coordinar las funciones de su competencia, asi como las que
correspondan a sus areas, con los titulares de dependencias y
otras entidades municipales, cuando ello sea necesario para la
resoluciéon de los diversos asuntos de la Administracién Publica
Municipal.

10. Establecer los lineamientos y politicas que resulten
necesarias para el mejor despacho de los asuntos y organizacién
del &rea a su cargo.

11. Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle,
ejecute y administre atendiendo a las normas y lineamientos en
materia de ejercicio y control del gasto publico.

12. Proporcionar oportunamente toda la informacién requerida por
la Contraloria Municipal, su érgano de control interno y por
cualquier otro érgano de control, cumpliendo con diligencia las
recomendaciones, observaciones, requerimientos y resoluciones
gue reciba de los mismos.

13. Guardar reserva de la informacién y documentacion a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir de
igual forma al personal a su cargo.

14. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

15. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o comision que
ejerza.

16. Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
eficacia y eficiencia.

17. Determinar la ejecucién de acciones de mejora, partiendo de
los resultados obtenidos de la implementacion de los diversos
planes y programas de trabajo.

18. Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo de las
actividades que se les encomienden.

19. Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que
emitan las Entidades en la toma de decisiones, en los términos de
la normativa aplicable.

20. Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e
inmuebles que estén bajo el resguardo del personal adscrito al
area a su cargo, gestionando ademas que estos cuenten con el
mantenimiento necesario.

21. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.
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22. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento

ESTUDIOS

FUNCIONES necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion anterior.
23. Las demas que le sean asignadas por el Director General.
GRADO DE Licenciatura terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO Asistente de la Direccién
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO Auxiliar Administrativo
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Institucional y de Administracion
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Llevar el control de archivo de la documentacion recibida en la
Direcciéon de Desarrollo Institucional y de Administracion.

2. Dar respuesta a las solicitudes realizadas al Director.
FUNCIONES 3. Llevar la agenda del Director.

4. Coordinar a las areas de la Direccién para dar respuesta
oportuna a las solicitudes realizadas al Director.

5. Las demas que le sean asignadas por el Director de Desarrollo
Institucional y de Administracion.

GRADO DE Preparatoria

ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PUESTO Jefe de Recursos Humanos
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Jefe de Area
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Institucional y de Administracion
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COLABORADORES
DIRECTOS

Auxiliar Administrativo de Nominas y Auxiliar Administrativo de
Capacitacion

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Definir y dar seguimiento a los lineamientos para la seleccién,
contratacion, induccién, promocion, cambios de adscripcion,
ascensos, licencias, ingresos y bajas del personal de las areas
que conforman el SIAP-LEON.

2. Elaborar y proponer normas y politicas en materia de
remuneracion de los servidores publicos adscritos al SIAP-LEON;
3. Disefiar, operar, supervisar y presentar para su validacion a la
Direccion General los programas de profesionalizacion,
capacitacion y desarrollo permanente, de los servidores publicos
adscritos al SIAP-LEON.

4. Emitir los lineamientos para la conformacion de planes y
programas en materia de seguridad y salud ocupacional de las
distintas areas del SIAP-LEON.

5. Coordinarse con las instancias respectivas, a fin de
proporcionar actividades educativas, culturales, deportivas,
recreativas y sociales a los servidores publicos adscritos al SIAP-
LEON vy sus familias.

6. Generar los mecanismos que promuevan el cambio de una
nueva cultura de calidad y calidez en los servidores publicos
pertenecientes al SIAP-LEON.

7. Revisar todas las remuneraciones salariales de los servidores
publicos adscritos al SIAP-LEON, en los tiempos establecidos
para cada tipo de némina.

8. Coadyuvar con la Coordinacién Juridica en la entrega de
informacién o documentacion, de los asuntos relacionados con
las peticiones de informacion y los procedimientos emitidos por
Autoridad competente, en relacion con las obligaciones derivadas
de las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos al
SIAP-LEON.

9. Recibir y revisar la documentacion del personal a contratar por
honorarios.

10. Elaborar el contrato del personal por honorarios.

11. Elaborar contratos de término anticipado para el personal de
honorarios.

12. Llevar el control y actualizaciéon de los expedientes del
personal base y de honorarios del SIAP.

13. Revisar todas las remuneraciones salariales de los servidores
publicos adscritos al SIAP Ledén de base y honorarios en los
tiempos establecidos para cada tipo de némina.
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14. Revisar las incidencias del personal de base adscrito al SIAP
para ingresar a Presidencia Municipal.

15. Elaborar, revisar y controlar las solicitudes de licencias con
goce o sin goce de sueldo, por paternidad, por fallecimiento, por
matrimonio y por vacaciones.

16. Revisar y controlar las incapacidades del personal adscrito al
SIAP.

17. Supervisar la entrega de recibos de ndémina al personal en

FUNCIONES tiempo y forma.
18. Elaborar y entregar las tarjetas de felicitacion de cumpleafios
al personal del SIAP.
19. Elaborar y actualizar los organigramas, los cuadros bésicos,
la plantilla de personal, el perfil de puestos.
20. Realizar quincenalmente los informes estadisticos de control
de pago de honorarios.
21. Realizar mensualmente informes estadisticos de movimientos
de personal para entregar a Contraloria.
22. Llevar el control del personal de servicio social.
23. Elaborar los formatos de seguro de vida del personal que
labora en SIAP.
24. Las demdas que le sean asignadas por el Director de
Desarrollo Institucional y de Administracion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo de NOminas

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE
CONTRATO

Honorarios

JEFE INMEDIATO

Jefe de Recursos Humanos

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

1. Elaborar todas las remune(aciones salariales de los servidores
publicos adscritos al SIAP-LEON, en los tiempos establecidos para
cada tipo de némina.
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2. Recibir las solicitudes de las areas para el pago de tiempo extra,
prima sabatina y prima dominical y revisar su aplicacion.
3. Elaborar la solicitud de pago y layout de tiempo extra, prima
sabatina y dominical para entregar a la Jefatura de Recursos
Humanos para su revision y posteriormente entregar a la
Presidencia Municipal.
4. Llevar el control de listado de asistencia del personal de horarios
y de base.
5. Revisar en el sistema de reloj checador, tarjetas manuales y
listados la omisién de asistencia y solicitar al area Correspondiente
la justificacion.
6. Realizar la justificacion de las omisiones de asistencia en el
sistema o via oficio.

FUNCIONES 7. Realizar el layout correspondiente a los retardos para enviar via
oficio y correo electronico
a Presidencia Municipal para la aplicacion del descuento
respectivo.
8. Recibir, clasificar y revisar los recibos de honorarios para
realizar la solicitud de pago.
9. Llevar el control y actualizacion del reloj checador.
10. Elaborar mensualmente las tarjetas para el registro de
asistencia manual.
11. Revisar en los recibos de ndémina las aplicaciones de
deducciones o pago de tiempo extra, prima sabatina y dominical.
12. Clasificar y entregar al enlace de cada éarea los recibos de
némina del personal.
13. Dar seguimiento a la entrega de los recibos de némina y llevar
el control de archivo de los mismos.
14. Llevar el control de la documentacién entregada por
Presidencia Municipal.
15. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Humanos.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo de Capacitacion

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO | Auxiliar Administrativo

BASICO

TIPO DE Honorarios

CONTRATO
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JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Humanos

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales SIAP.

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Ejecutar y dar seguimiento al programa de profesionalizacion.
2. Ejecutar y dar seguimiento al programa de capacitacion.
3. Ejecutar y dar seguimiento al programa de desarrollo
permanente.
4. Ejecutar y dar seguimiento al programa de evaluacion del
desempeiio.

FUNCIONES 5. Realizar planes y programas en materia de seguridad y salud
ocupacional de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Jefatura de Recursos Humanos.
6. Realizar actividades educativas, culturales, deportivas,
recreativas y sociales a los servidores publicos del SIAP.
7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Humanos.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Jefe de Recursos Materiales

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO | Jefe de Area

BASICO

TIPO DE Base
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CONTRATO

JEFE INMEDIATO

Director de Desarrollo Institucional y de Administracion

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Proponer al Comité de Adquisiciones del SIAP-LEON, politicas
y lineamientos en esta materia.

2. Elaborar el concentrado de requisiciones de cada area del
SIAP y presentar al Presidente del Comité de Adquisiciones,

3. Coadyuvar con el Comité de Adquisiciones del SIAP-LEON, en
el ejercicio de sus funciones.

4. Proporcionar, suministrar y facilitar a las areas que conforman
el SIAP-LEON, los requerimientos e insumos necesarios para el
desarrollo de sus operaciones.

5. Solicitar las cotizaciones 0 presupuestos que soporten las
adquisiciones y presentarlas al Comité de Adquisiciones.

6. Elaborar y entregar los reportes e informacion que le sean
aplicables por normatividad asi como los que le sean solicitados
por el Consejo, la Direccion General, la Direccion de Desarrollo
Institucional y de Administracion.

7. Someter a la consideracion del Presidente del Comité de
Adquisiciones, las enajenaciones, adquisiciones, arrendamientos
y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles e
inmuebles del SIAP-LEON, asi como las sanciones que
correspondan a los proveedores infractores en esta materia.

8. Validar los contratos de prestacion de servicios para
mantenimiento de vehiculos, equipos e inmuebles, que le
presente la Jefatura de Servicios Generales.

9. Proporcionar la informacion y los elementos necesarios a las
areas correspondientes, para los procesos de licitacion de los
servicios contratados.

10. Elaborar y mantener actualizado el padron de proveedores del
SIAP.

11. Revisar el presupuesto requerido para realizar la compra
correspondiente.

12. Elaborar el contrato con el proveedor seleccionado por el
Comité de Adquisiciones.

13. Recibir la factura del proveedor y realizar el tramite para su
pago.

14. Entregar al area correspondiente la compra solicitada para su
firma de recepcion.
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15. Solicitar a la Secretaria Técnica del Consejo convocar a
reunion al Comité de Adquisiciones.

16. Las demas que le sean asignadas por el Director de
Desarrollo Institucional y de Administracion.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Recursos Financieros y Contables

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Institucional y de Administracion
COLABORADORES | Auxiliar Administrativo de Recursos Financieros y Contables,
DIRECTOS Mensajero, Jefe de Ingresos y Jefe de Contabilidad
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Administrar los recursos de origen Municipal, Estatal y Federal.
2. Recibir y revisar las solicitudes de pago y capturar en
presupuesto, aplicar en banco y entregar la documentacién a
contabilidad para el cierre mensual.
3. Aplicar el catadlogo de cuentas presupuestales de los egresos.
4. Establecer politicas de pago a proveedores encaminadas a
eficientar la situacion financiera del SIAP-LeoN.
5. Controlar el pago de los créditos otorgados a SIAP-LEON para
infraestructura u otros que pudiera contratar.
6. Recopilar la informacién del POA de procesos y proyectos de
las diferentes areas para su captura.
7. Dar seguimiento mensual al avance del POA, solicitando los
FUNCIONES reportes a las diferentes areas y capturar el avance en el sistema.

8. Elaborar reporte mensual de avance del POA para informar a
Contraloria.

9. Atender las solicitudes relacionadas con los ajustes de metas,
nuevas autorizaciones de presupuestos y nuevas autorizaciones
de proyectos en el POA.

10. Recibir la informacién validada por el Area de Recoleccion,
Limpia y Traslado de los pagos a realizar a las rutas
concesionadas y a las zonas de barrido, para realizar los trdmites
de pago.

11. Realizar la conciliacion, supervisiéon y controlar los pagos de
los servicios contratados de recoleccion y barrido, de acuerdo a
Lineamientos establecidos por la Presidencia Municipal.

12. Solicitar a las diferentes areas del SIAP el reporte de avance
mensual correspondiente al ramo 33 para su conciliacién con las
metas establecidas en el POA y generar reporte mensual del
SIAP para entregar a la Direccién de Egresos Municipales.
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FUNCIONES

FUNCIONES

13. Fungir como enlace con la Contraloria Municipal para la
entrega recepcion, declaraciones patrimoniales y auditorias del
desempefio de la Direccion de Desarrollo Institucional y de
Administracion.

14. Coordinar el levantamiento de informacion requerida con las
diferentes areas del SIAP para la entrega-recepcion.

15. Dar seguimiento a las revisiones por parte de Contraloria de
los avances de la entrega —recepcion.

16. Realizar la captura de la informacion en los formatos
establecidos por Contraloria para la entrega-recepciéon y enviarla
en las fechas establecidas.

17. Recibir notificaciones de las entregas recepciones internas del
SIAP, para estar presente en el acto de la entrega-recepcion.

18. Coordinar con la Contraloria y el personal del SIAP las
declaraciones patrimoniales para cumplir en tiempo y forma con
los requerimientos y fechas establecidas.

19. Enviar mensualmente a la Contraloria el reporte mensual de
los movimientos de personal de base y honorarios.

20. Recibir los requerimientos anuales por parte de las areas del
SIAP para integrar el anteproyecto de presupuesto.

21. Elaborar el anteproyecto de presupuesto y capturarlo en el
sistema.

22. Enviar el anteproyecto de presupuesto a la Direccién de
Egresos Municipales y dar seguimiento a la asignacion del
recurso.

23. Elaborar reporte de cierre presupuestal mensual para
entregar al &rea de Contabilidad.

24. Elaborar reporte trimestral de presupuesto para presentar al
Consejo.

25. Elaborar el formato de movimientos presupuestales para
solicitar autorizacion del Director de Desarrollo Institucional y de
Administracion y/o al por parte del Consejo.

26. Realizar las modificaciones presupuestales autorizadas.

27. Controlar el fondo revolvente de la Direccion de Desarrollo
Institucional y Administraciéon y realizar el arqueo de los fondos
revolventes asignados a la Jefatura de Compras y Servicios
Generales.

28. Realizar el tramite de solicitud de pago de subsidio a la
Presidencia Municipal, monitorear el depdsito del recurso en la
cuenta bancaria del SIAP y atender todos los asuntos
relacionados con éste proceso.

29. Realizar el tramite de pago del reciclado para las rutas
municipales e ingresar la documentacién correspondiente a
Presidencia Municipal y Tesoreria.

30. Apoyar al Director de Desarrollo Institucional y Administracion
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en la coordinacién de las actividades de las diferentes areas que
conforman la Direccion.
31. Las demas que sean asignhadas por el Director de Desarrollo
Institucional y de Administracion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO Auxiliar Administrativo
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO Auxiliar Administrativo
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Financieros y Contables
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Recibir y revisar las facturas correspondientes a los pagos a
realizar a las rutas concesionadas.

2. Generar el listado de los pagos a aplicar en el AS 400 asi como
elaborar la solicitud de pago correspondiente, para entregar a la
Jefatura de Recursos Financieros y Contables para su revision.

3. Recibir y registrar la documentaciébn de la Direccion de
Desarrollo Institucional y Administracion y entregar al Director
FUNCIONES para asignar al area de atencién y posteriormente entregar a cada
una de las éareas.

4. Mantener y actualizar el archivo de la documentacion turnada a
la Direccion.

5. Atender las solicitudes telefénicas y canalizar a las areas
correspondientes.

6. Llevar el control y realizar el tramite de firma del Director
General en la documentacion de la Direccion de Desarrollo
Institucional y Administracion.

7. Entregar a las diferentes areas del SIAP la documentacion de
la Direccion de Desarrollo Institucional y Administracion.

8. Recibir, registrar y entregar al mensajero la documentacion de
las diferentes areas del SIAP para la entrega externa.

9. Realizar la conciliacién de los acuses del mensajero con la
relacion generada por el Auxiliar.

Administrativo y entregar los acuses a las diferentes areas.
FUNCIONES 10. Llevar el control de suministro de la papeleria de las
diferentes aéreas e informar mensualmente el inventario a la
Jefatura de Control Patrimonial.

11. Fungir como enlace del SIAP ante la Unidad Municipal de
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Acceso a la Informacion Publica y coordinar al interior la
respuesta de las solicitudes de informacion.

12. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Financieros y Contables.

GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Mensajero

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Choéfer

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Financieros y Contables

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Recibir la documentacion del Auxiliar Administrativo para la
entrega a las areas correspondientes.
2. Elaborar la ruta diaria para la entrega externa de la

FUNCIONES documentacion.
3. Entregar los acuses de la documentacion al Auxiliar
Administrativo.
4. Apoyar a las areas de la Direccion en lo que requieran de
acuerdo a las necesidades de cada una.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO Jefe de Ingresos
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Jefe de Area
BASICO
TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Recursos Financieros y Contables
COLABORADORES | Auxiliar Administrativo de Ingresos en La Escombrera
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Realizar la recaudacion diaria mediante el cobro de derechos,
productos y aprovechamientos por los servicios que tiene
encomendados el SIAP-LEON.

2. Realizar corte de caja diario y efectuar la concentracién de
fondos y valores a las cuentas bancarias del SIAP-LEON,
generando un reporte del diario analitico.

3. Elaborar estadisticas de la recaudacion diaria mensual
acumulada y comparativa.

4. Elaborar un reporte comparativo de ingresos mensuales reales
contra pronéstico de las cuentas asignadas a cada una de las
areas del SIAP-LEON, para que se de seguimiento al
cumplimiento del pronéstico anual.

5. Expedir recibos oficiales y los comprobantes fiscales,
debidamente requisitados, asi como la emisién de estados de
FUNCIONES cuenta por adeudos que sean solicitados por los usuarios.

6. Controlar y custodiar los recursos que ingresen a las arcas del
SIAP-LEON.

7. Capturar y revisar las boletas de pesada de reciclaje de las
rutas concesionadas y municipales.

8. Elaborar el concentrado semanal de las boletas de pesada y
realizar el célculo, la revision y el pago a las rutas concesionadas
y municipales.

9. Elaborar el concentrado total del mes de las boletas de pesada
para recibir factura de reciclaje de las rutas concesionadas.

10. Revisar las facturas de reciclaje de las rutas concesionadas
con el concentrado mensual de reciclados generado por la
Jefatura de Ingresos.

11. Elaborar la base de datos de La Escombrera con el niumero
de boleto, la fecha y la cantidad en efectivo que ingresa por cada
boleto.

12. Recibir el pago de las sanciones impuestas por el &rea de
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inspeccion a las rutas concesionadas y emitir el recibo oficial.

13. Elaborar el concentrado mensual de rutas municipales para
realizar el pago de reciclaje por medio de Presidencia Municipal.
14. Establecer sistemas de registro y control sobre el proceso de
recaudacion por los servicios que brinda el SIAP-LEON, asi como
el aprovechamiento y reciclaje de residuos sélidos.

15. Supervisar y coordinar que el proceso de Ingresos se realice
con eficiencia.

FUNCIONES 16. Realizar la impresion de los boletos de ingreso a La
Escombrera y el sellado de los mismos para su entrega al Auxiliar
Administrativo de Ingresos en la Escombrera.
17. Recibir diariamente y llevar el control del dinero que ingresa a
La Escombrera.
18. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Financieros y Contables.

GRADO DE Licenciatura Terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo de Ingresos en La Escombrera

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE Honorarios

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Ingresos

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL La Escombrera

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Entregar las boletas a las unidades que ingresan a la
Escombrera.
2. Enviar semanalmente por correo electrénico a la Jefatura de
Ingresos la base de datos con los metros cubicos, unidades y

FUNCIONES dinero que ingresa a La Escombrera.

3. Entregar a la Jefatura de Ingresos el dinero que ingresa a La
Escombrera de forma diaria.

4. Elaborar boletos para ingreso.

5. Realizar la cobranza de las unidades que ingresan.
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6. Capturar los boletos de las unidades que ingresan.
7. Realizar el corte diario de los ingresos.
8. Las demds que le sean asignadas por el Jefe de Ingresos.
GRADO DE Preparatoria terminada
ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Contabilidad

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE
CONTRATO

Honorarios

JEFE INMEDIATO

Jefe de Recursos Financieros y Contables

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

FUNCIONES

1. Ejecutar los registros de los ingresos y egresos en las cuentas
respectivas de acuerdo con las disposiciones normativas
aplicables.

2. Elaborar y entregar en tiempo y forma los reportes financieros,
presupuestales, de cuenta publica, asi como aquellos a los que
esté sujeto el SIAP-LEON, de conformidad con la normatividad
aplicable.

3. Procesar, determinar, presentar y pagar los impuestos, asi
como los que se generen por las operaciones del SIAP-LEON, de
conformidad con la normatividad aplicable.

4. Preparar y presentar todas las declaraciones mensuales,
anuales, o segun el periodo correspondiente a que esté obligado
el SIAP-LEON, de conformidad con las disposiciones normativas
gue le sean aplicables.

5. Controlar, clasificar y resguardar la documentacion e
informacion electrénica que ampare los registros de ingresos y
egresos por las operaciones del SIAP-LEON.

6. Verificar la actualizacidon de la normatividad fiscal vigente e
informar a las areas de Servicios Generales, Recursos
Materiales, Recursos Humanos, Ingresos y Recursos Financieros
y Contables.

7. Elaborar y presentar la cuenta publica del SIAP en la pagina
del CIRET del Organo de Fiscalizacién Superior y posteriormente
enviar a la Contraloria y Tesoreria Municipal.

8. Atender las auditorias del despacho externo y del Organo de
Fiscalizacién Superior.

9. Controlar, clasificar y resguardar la documentacion e
informacion electrénica que ampare los registros de ingresos y
egresos por las operaciones del SIAP-LEON, asi como aquella
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que derive de financiamientos o apoyos para la ejecucion de
proyectos.
10. Las demés que le sean asignadas por el Jefe de Recursos
Financieros y Contables.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO Jefe de Servicios Generales
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO Jefe de Area
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director de Desarrollo Institucional y de Administracion

COLABORADORES | Jefe de Control Patrimonial, Auxiliar Administrativo de

DIRECTOS Mantenimiento, Técnico en Mantenimiento, Intendente vy
Mecénico

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Proporcionar, coordinar, conducir y controlar el mantenimiento
y conservacion de los bienes muebles e inmuebles del SIAP-
LEON.

2. Presentar las cotizaciones y presupuestos para mantenimiento
de bienes muebles e inmuebles para su validacion a la Jefatura
FUNCIONES de Recursos Materiales.

3. Contratar los servicios de remodelacién y acondicionamiento
de los bienes inmuebles, asi como de los bienes muebles del
SIAP-LEON.

4. Gestionar, contratar, administrar y controlar los pagos de los
servicios basicos de energia eléctrica, telefonia convencional y/o
telefonia movil, agua potable, internet, sistemas de rastreo
satelital, radiocomunicacién, asi como cualquier otro que sea
necesario para el desarrollo de las operaciones del SIAP-LEON.
5. Establecer el sistema para el suministro y control de
combustibles y lubricantes asignados a los vehiculos al servicio
del SIAP-LEON.

6. Elaborar el programa anual de mantenimiento de unidades,
equipos e inmuebles; e informar a los usuarios la fecha de
servicio de la unidad.

7. Coordinar y supervisar al personal para la realizacién de los
FUNCIONES trabajos de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
del SIAP, asi como trabajos de paileria en las unidades.

8. Realizar el diagndstico de la reparacion requerida de la unidad
para determinar si el arreglo se canaliza al taller interno o externo.
9. Realizar negociaciones con los proveedores de los talleres a fin
de conseguir la mejor cotizacion.

10. Elaborar y actualizar el padron de proveedores para el
mantenimiento de unidades y proveedores de refacciones.

11. Las demés que le sean asignadas por el Director de
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GRADO DE Licenciatura terminada
ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Control Patrimonial

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales

COLABORADORES | Auxiliar Administrativo

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Establecer, supervisar y conciliar los medios de control y

FUNCIONES resguardo de todos los bienes que formen parte del patrimonio
del SIAP-LEON.
2. Desarrollar e implementar el sistema de control para la
administracion integral de los recursos materiales del SIAP-LEON
y planear su utilizacién racional y eficiente.
3. Dirigir la ejecucion de las acciones tendientes a regularizar la
situacion juridica de los bienes del SIAP-LEON.
4. Supervisar las acciones necesarias para la atencién de los
siniestros en general que acontezcan respecto de los bienes del
SIAP-LEON.
5. Establecer los controles internos que permitan mantener el
patrimonio del SIAP-LEON salvaguardado por medio de la
aplicacion de las pélizas de seguros que se requieran para tales
efectos, asi como evaluar y cotizar su aplicacion considerando las
fechas de inicio, término y el costo respectivo.
6. Auxiliar en el registro, inventario, catalogo de cuentas y control
de los bienes muebles e inmuebles del SIAP-LEON.
7. Elaborar e implementar el programa de etiquetado e inventario
de los bienes muebles propiedad del SIAP-LEON.

FUNCIONES 8. Vigilar el uso y mantenimiento adecuado de los bienes

destinados a las diversas areas del SIAP-LEON.

9. Salvaguardar y establecer los mecanismos internos necesarios
para el control y manejo de los expedientes documentales y/o
electronicos que amparen la integracion del patrimonio del SIAP-
LEON.

10. Establecer los procesos y mecanismos para la entrega —
recepcion, de los bienes patrimoniales del SIAP-LEON.

11. Coordinar la recepcion de bienes en el almacén del SIAP-
LEON de acuerdo a la programacion que establezca la propia
Jefatura de Control Patrimonial.
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12. Definir y programar anualmente el calendario para el proceso
de revisibn y conciliacion de inventarios con respecto al
patrimonio del SIAP-LEON.

13. Llevar el control de los resguardos en relacion con el
patrimonio del SIAP-LEON.

14. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Servicios
Generales.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Control Patrimonial

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Realizar la entrega del material y llevar el control de las salidas
del almacén del SIAP.
2. Entregar semanalmente al Jefe de Control Patrimonial el
informe de las salidas del almacén.

GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL

PUESTO Mecanico

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Mecénico

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales

COLABORADORES | Auxiliar de Mecénico

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Realizar trabajos de mecanica, diesel, gasolina, gas y eléctrico.
2. Las deméas que le sean asignadas por el Jefe de Servicios
Generales.

GRADO DE Carreta Técnica terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar de Mecéanico

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Chofer

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Mecénico

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Apoyar al mecanico en los trabajos de mecanica, diesel,
gasolina y gas.
2. Las demas que le sean asignadas por el Mecanico.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Servicios Generales
COLABORADORES | Técnico en Mantenimiento, Auxiliar Técnico en Mantenimiento e
DIRECTOS Intendente
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Revisar las facturas de los proveedores para realizar las
solicitudes de pago.
2. Realizar la orden de pago y entregar a la Jefatura de Servicios
FUNCIONES Generales para su revision y firma.
3. Realizar las solicitudes de reembolso del recurso de la caja
chica.
4. Realizar las solicitudes de pago de los proveedores de la
Jefatura.
5. Llevar el control del sistema de las cargas de combustible.
6. Llevar el control del archivo de las érdenes de trabajo.
7. Recibir los oficios que ingresan a la Jefatura.
FUNCIONES 8. Entregar los recibos de nébmina al personal.
9. Llevar el control de los trabajos de mantenimiento.
10. Llevar el control de los trabajos de intendencia.
11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Servicios
Generales.
GRADO DE Preparatoria Terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Técnico en Mantenimiento
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Técnico en Mantenimiento

TIPO DE
CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
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COLABORADORES | Auxiliar Técnico en Mantenimiento

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Realizar trabajos de mantenimiento industrial en general.
2. Realizar trabajos de paileria en general.
3. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Servicios
Generales.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Técnico en Mantenimiento

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Vigilante

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Técnico en Mantenimiento

COLARADORES Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Apoyar al Técnico en Mantenimiento en los trabajos de
mantenimiento industrial en general,

FUNCIONES paileria y albafileria.
2. Realizar la distribucion de los aceites para el mantenimiento de
las unidades.

GRADO DE Secundaria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Intendente

PUESTO CUADRO
BASICO

Chofer, Intendente y Auxiliar Operativo

TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Auxiliar Administrativo de Mantenimiento
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Realizar los servicios de limpieza de las diferentes areas del
FUNCIONES SIAP.
2. Las demas que le sean asignadas por el Auxiliar Administrativo
de Mantenimiento.
GRADO DE Secundaria terminada
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Jefe de Tecnologias de la Informacion
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE
CONTRATO

Honorarios

JEFE INMEDIATO

Director de Desarrollo Institucional y de Administracion

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

1. Brindar soporte y asesoria técnica a los usuarios del equipo
informético.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura tecnoldgica.

3. Analizar, proponer y realizar los movimientos y nuevas
instalaciones en cuanto al cableado estructurado.

4. Desarrollar, analizar, promover y gestionar mejoras en
software.
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FUNCIONES

5. Investigar, analizar y proponer nuevas tecnologias informéticas
para las necesidades del SIAP.

6. Coordinar la adquisicion y mantener el software y las licencias
informaticas necesarias para el desarrollo de las operaciones del
SIAP-LEON.

7. Analizar y coordinar la adquisicion del nuevo equipo informatico
de acuerdo con el requerimiento del SIAP.

8. Establecer las politicas, lineamientos y directrices para el uso
del equipo informatico y la comunicacion via electrénica.

9. Establecer los mecanismos de seguridad necesarios para
salvaguardar la informacion electrénica del SIAP.

10. Actualizar el equipo y el software de acuerdo con los
requerimientos del SIAP y los avances tecnoldgicos.

11. Coordinar con las areas respectivas, la implementacion,
operacion y supervision de los sistemas de rastreo y control
satelital para las unidades que prestan los servicios inherentes al
SIAP-LEON.

12. Actualizar la pagina web del SIAP de acuerdo a la informacion
proporcionada por la Coordinacién de Educacion Ciudadana.

13. Las demdas que le sean asignadas por la Direccion de
Desarrollo Institucional y de Administracion.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura terminada
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11.5 Direccidn de Juridico e Inspeccién

NOMBRE DEL
PUESTO Director de Juridico e Inspeccidn
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Director de Area
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Asistente de la Direccién, Coordinador Operativo de Inspeccion,

DIRECTOS Auxiliar Administrativo de Procedimiento y Auxiliar de lo
Contencioso

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Coadyuvar con el presidente del consejo, en la presentacion de
las demandas, denuncias y querellas, asi como su seguimiento
respectivo ante cualquier autoridad competente.

2. Brindar asesora juridica a las direcciones y areas
administrativas adscritas al SIAP-LEON, en el desarrollo de sus
funciones.

3. Vigilar dentro del ambito de su competencia el cumplimiento de
las obligaciones de los concesionarios y servicios contratados por
el SIAP-LEON.

4. Instaurar, sustanciar y resolver los procedimientos
administrativos derivados de la denuncia ciudadana u ordenados
de oficio por violaciones a la normatividad en materia de residuos.
5. Calificar las multas impuestas por violaciones a la normatividad
FUNCIONES aplicable en materia de residuos.

6. Imponer en la resolucién administrativa correspondiente las
sanciones que en derecho procedan.

7. Dirigir y vigilar la ejecucién de las acciones encaminadas a fin
de evitar los tiraderos a cielo abierto o sitios no controlados de
residuos.

8. Verificar que los propietarios y/o poseedores de lotes baldios
ubicados dentro de la mancha urbana, los mantengan limpios o en
su defecto realizar la limpieza a costa del propietario o poseedor
de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

9. Supervisar que los establecimientos comerciales, industriales,
de servicios o similares, cumplan con sus obligaciones en materia
de recoleccion, transportacién y disposicion de residuos, en los
términos de la normatividad aplicable.

10. Ordenar visitas de inspeccion, dentro del &mbito municipal, con
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FUNCIONES

el objeto de verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable
en materia de servicio publico de limpia, recoleccion, traslado,
tratamiento, disposicion final y aprovechamiento de residuos.

11. Disefar y supervisar el proyecto de adecuacion normativa.

12. Cumplir con los acuerdos, instructivos y demas disposiciones
emanadas del Director General, informando ademas sobre el
avance y conclusion de los mismos.

13. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accion sefialadas
en el Plan de Gobierno Municipal, asi como proponer al Director
General los planes y programas anuales de trabajo e informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

14. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar las
atribuciones que correspondan al personal a su cargo, asi como el
despacho de los asuntos competencia del area administrativa de
su adscripcion.

15. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
programas de su competencia.

16. Coordinar las funciones de su competencia, asi como las que
correspondan a sus areas, con los titulares de dependencias y
otras entidades municipales, cuando ello sea necesario para la
resolucién de los diversos asuntos de la Administracion Publica
Municipal.

17. Establecer los lineamientos y politicas que resulten necesarias
para el mejor despacho de los asuntos y organizacion del area a
su cargo.

18. Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle,
ejecute y administre atendiendo a las normas y lineamientos en
materia de ejercicio y control del gasto publico.

19. Proporcionar oportunamente toda la informacion requerida por
la Contraloria Municipal, su 6rgano de control interno y por
cualquier otro 6rgano de control, cumpliendo con diligencia las
recomendaciones, observaciones, requerimientos y resoluciones
que reciba de los mismos.

20. Guardar reserva de la informacién y documentacion a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir de igual
forma al personal a su cargo.

21. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

22. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o comision que
ejerza.

23. Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
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FUNCIONES

eficacia y eficiencia.

24. Determinar la ejecucion de acciones de mejora, partiendo de
los resultados obtenidos de la implementacion de los diversos
planes y programas de trabajo.

25. Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo de las
actividades que se les encomienden.

26. Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que emitan
las Entidades en la toma de decisiones, en los términos de la
normativa aplicable.

27. Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e inmuebles
gue estén bajo el resguardo del personal adscrito al area a su
cargo, gestionando ademas que estos cuenten con el
mantenimiento necesario.

28. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencién de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.

29. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion anterior.

30. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura o Maestria terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Asistente de la Direccién

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director de Juridico e Inspeccién

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Elaborar mensualmente el concentrado de combustible utilizado

FUNCIONES por las unidades asignadas al area de Inspeccién, presentar para
firma del Coordinador Juridico e Inspeccion y entregar a la
Direccidon de Desarrollo Institucional y de Administracion.
2. Concentrar el reporte de actividades de los inspectores y
entregar a la Direccion de Desarrollo Institucional y de
Administracion.
3. Elaborar los oficios de aviso y actividades de los Inspectores y
las unidades para entregar a la Direccion de Desarrollo
Institucional y de Administracion.
4. Concentrar los recibos de honorarios del personal que labora en
la Coordinacion Juridica e Inspeccién, elaborar la solicitud para
tramitar el pago y entregar a la Direccion de Desarrollo Institucional
y de Administracion.
5. Elaborar el reporte mensual del POA y enviar via correo
electronico a la Jefatura de Recursos Financieros y Contables y al
Coordinador de Juridico e Inspeccion.
6. Elaborar el reporte trimestral para el Municipio.
7. Elaborar el concentrado de los registros de las 6rdenes de
inspeccion.

FUNCIONES 8. Concentrar las bitdcoras de inspecciones en proceso a las rutas

de recoleccion y elaborar reporte mensual para entregar a la
Coordinacién Juridica e Inspeccion.

9. Elaborar y llevar el control interno y externo de los oficios
emitidos por la Coordinacién Juridica e Inspeccion.

10. Elaborar los cierres de las sanciones aplicadas a los
contratistas.
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11. Llevar el registro en fisico y electrénico de los expedientes de
las rutas del servicio de recoleccion, cuadrillas y zonas de barrido.
12. Llevar el control y registro de las boletas de infraccion
entregadas a los inspectores.

13. Realizar la solicitud de combustible extra para las unidades de
inspeccion asignadas al area.

14. Recibir via telefénica los reportes de quejas, denuncias y
solicitudes ciudadanas.

15. Apoyar al Coordinador Juridico e Inspeccién en aspectos
administrativos.

16. Brindar informacion a las &areas del SIAP sobre las rutas de
recoleccion, cuadrillas y zonas de barrido.

17. Las demas que le sean asignadas por el Director de Juridico e
Inspeccion.

GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Coordinador Operativo de Inspeccion
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director de Juridico e Inspeccion

COLABORADORES | Supervisor de Barrido, Supervisor de Recoleccién y Supervisor de
DIRECTOS Atencion Ciudadana

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las obligaciones de los
concesionarios y servicios contratados por el SIAP-LEON
(ayuntamiento).

2. Verificar que los propietarios y/o poseedores de lotes baldios
ubicados dentro de la mancha urbana, los mantengan limpios o
en su defecto realizar la limpieza a costa del propietario o
poseedor de conformidad con la normatividad aplicable en la

materia.
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3. Supervisar y vigilar que los centros de acopio de residuos
susceptibles de reutilizacion y reciclaje cumplan con la
normatividad aplicable.

4. Supervisar y vigilar que LYRBA cumpla con sus obligaciones
en los términos de la normatividad aplicable.

5. Atencion inmediata de reportes, denuncias, quejas Yy

FUNCIONES solicitudes.
6. Otorgar al personal a su cargo los insumos (formatos, ordenes
de trabajo) requeridos para realizar las actividades asignadas.
7. Supervisar en campo el trabajo realizado por el personal a su
cargo.
8. Revisar y validar el formato de reporte de actividades diarias
del personal a su cargo y entregar a la Direccion de Juridico e
Inspeccion.
9. Realizar las solicitudes de mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los vehiculos del personal a su cargo.
10. Controlar las incidencias del personal y en caso de requerirse
revisar con la Direccion de Desarrollo Institucional vy
Administracion casos especiales.
11. Las demas que le sean asignadas por el Director de Juridico
e Inspeccion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Supervisor de Barrido

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Inspector

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador Operativo de Inspeccion

COLABORADORES | Inspector de Barrido

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades
relacionadas con el servicio publico de limpia, recoleccién, barrido
manual y mecanico, concesionado y no concesionado, de
conformidad con el procedimiento aplicable, generando las actas,
reportes e incidencias que sobre el mismo encuentre, instaurando
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el procedimiento sancionatorio a que hubiese lugar.

2. Atencion inmediata de reportes, quejas, denuncias y servicios.
FUNCIONES 3. Aplicacién de las infracciones por faltas al Reglamento de Aseo
Publico de Ledn, Guanajuato, o el ordenamiento que lo sustituya.
4. Concentrar las bitacoras de hechos realizadas por los
inspectores a las zonas de barrido.

5. Entregar al area de lo Contencioso las bitacoras de hechos.

6. Concentrar el reporte de actividades diarias para entregar al
Coordinador.

7. Las demas que le sean asignados por el Coordinador
Operativo de Inspeccion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PUESTO Inspector de Barrido
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Inspector
BASICO
TIPO DE Base y honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Supervisor de Barrido
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO

TABULADOR DE base

SUELDO honorarios

1. Revisar las zonas de barrido manual, mecéanico y cuadrillas de
acuerdo a lo establecido en el contrato.

2. Levantar el acta de la supervisiobn de las zonas de barrido
manual, mecanico y cuadrillas.

3. Atender reportes realizados por los ciudadanos.

FUNCIONES 4. Elaborar reporte de actividades diarias para entregar al
Supervisor de Barrido.
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5. Realizar notificaciones de documentos oficiales a los
contratistas, representantes legales y propietarios de negocios.

6. Aplicar infracciones por faltas al Reglamento de Aseo Publico de
Leon, Guanajuato, o el ordenamiento que lo sustituya.

7. Las demas que le sean asignadas por el Supervisor de Barrido.

GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Supervisor de Recoleccidn

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Inspector

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador Operativo de Inspeccién

COLABORADORES | Inspector de Recoleccién

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Supervisar y vigilar el cumplimiento de las actividades
relacionadas con el servicio publico de recoleccion, separacion,
clasificacion, traslado y depdsito concesionado y no
concesionado, de conformidad con el procedimiento aplicable,
generando las actas, reportes e incidencias que sobre el mismo
encuentre, instaurando el procedimiento sancionatorio a que
hubiese lugar.
2. Atencion inmediata de reportes, quejas, denuncias y servicios.
3. Aplicacién de las infracciones por faltas al Reglamento de Aseo

FUNCIONES Publico o el ordenamiento que lo sustituya.

4. Concentrar las inspecciones en proceso realizadas por los
inspectores a las unidades de recoleccion.

5. Concentrar las actas levantadas por los Inspectores a las
unidades de recoleccion.

6. Entregar al area de Procedimientos las actas para su proceso.
7. Concentrar el reporte de actividades diarias para entregar al
Coordinador.

8. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador
Operativo de Inspeccion.
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GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Inspector de Recoleccion
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Supervisor, Inspector, Auxiliar Operativo

TIPO DE Base y honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Supervisor de Recoleccién
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE Base
SUELDO Supervisor
Inspector
Auxiliar Operativo
Honorarios
$9,000.00
1. Revisar las unidades de recoleccion de acuerdo a lo
establecido en el contrato.
2. Levantar las inspecciones en proceso a las unidades de
recoleccion.
3. Levantar las actas a las unidades de recoleccion cuando existe
alguna omisién y entregar al Supervisor de Recoleccion.
4. Atender los reportes realizados por los ciudadanos, revisar el
FUNCIONES motivo de la omision y tomar evidencia para posteriormente
levantar el acta correspondiente.
5. Elaborar reporte de actividades diarias para entregar al
Supervisor de Recoleccion.
6. Realizar notificaciones de documentos oficiales a los
contratistas, representantes legales y propietarios de negocios.
7. Aplicar infracciones por faltas al Reglamento de Aseo Publico
de Ledn, Guanajuato, o el ordenamiento que lo sustituya.
8. Las deméas que le sean asignadas por el Supervisor de
Recoleccion.
GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL

PUESTO Supervisor de Atencion Ciudadana

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO Inspector

BASICO

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador Operativo de Inspeccién

COLABORADORES | Auxiliar Administrativo de Recepcion y Call Center, Auxiliar
DIRECTOS Administrativo de Atencion Ciudadana e Inspector de Atencion

Ciudadana

UBICACION DEL

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Recibir quejas, denuncias y solicitudes ciudadanas,
FUNCIONES canalizandolos a las areas o entidades que corresponda para su
adecuada atencion.
2. Elaboracion de informes sobre la atencion.
3. Dar seguimiento a las quejas, denuncias y solicitudes
ciudadanas.
4. Clasificar y registrar en el libro de registro de reportes las
guejas, denuncias y solicitudes ciudadanas.
5. Supervisar via telefonica o por visita a campo la revisién por
parte de los Inspectores de las quejas, denuncias y solicitudes
FUNCIONES ciudadanas.
6. Recopilar los reportes atendidos por los Inspectores para
entregar al Auxiliar Administrativo de Atencion Ciudadana para su
registro en la base de datos.
7. Concentrar el reporte de actividades diarias para entregar al
Coordinador.
8. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador
Operativo de Inspeccion.
GRADO DE Licenciatura terminada
ESTUDIOS

NOMBRE DEL
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PUESTO Auxiliar Administrativo Matutino y Vespertino (Recepciony
FUNCIONAL Call Center)

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Supervisor de Atencién Ciudadana
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE Matutino
SUELDO Vespertino
1. Atender via telefénica quejas, denuncias y solicitudes
ciudadanas y canalizar a las areas o entidades que corresponda
FUNCIONES para su adecuada atencion.
2. Realizar la recepcion de documentos y llamadas telefonicas.
3. Las demas que le sean asignadas por el Supervisor de
Atencion Ciudadana.
GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO FUNCIONAL

Auxiliar Administrativo de Atencién Ciudadana

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE CONTRATO

Base

JEFE INMEDIATO

Supervisor de Atencién Ciudadana

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Recibir via telefénica, por oficio, por correo electrénico y por
el programa del SIAC los reportes de quejas, denuncias y
solicitudes ciudadanas.

2. Capturar e imprimir los reportes de quejas, denuncias y
solicitudes ciudadanas para entregar al Supervisor de Atencion
Ciudadana.

3. Capturar y clasificar las respuestas de los reportes atendidos
por los Inspectores.

. Atender el teléfono y canalizar las llamadas.

5. Dar respuesta a los reportes del SIAC.

6. Recibir oficios y canalizar al Director de Juridico e Inspeccion.
7

8

N

. Elaborar respuesta de los reportes que llegan por oficio.

. Elaborar reporte para la Unidad de Acceso a la Informacion.

. Apoyar al Coordinador Operativo y a los Supervisores en
elaborar y tramitar los documentos administrativos.

10. Concentrar el reporte mensual de las metas del POA.

11. Acudir como enlace del SIAP al miércoles ciudadano.

12. Llevar el control del archivo en fisico y electrénico de los
reportes de quejas, denuncias y solicitudes ciudadanas.

13. Las demas que le sean asignadas por el Supervisor de
Atencion Ciudadana.

©

GRADO DE
ESTUDIOS

Preparatoria Terminada
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NOMBRE DEL

PUESTO FUNCIONAL Inspector de Atencién Ciudadana
PUESTO CUADRO Inspector

BASICO

TIPO DE CONTRATO | Base y honorarios

JEFE INMEDIATO Supervisor de Atencion Ciudadana
COLABORADORES Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO

TABULADOR DE base

SUELDO honorarios

1. Revisar en campo los reportes de quejas, denuncias y
solicitudes ciudadanas.

2. Registrar en el reporte el area que debe resolver la solicitud.
3. Aplicar infracciones por faltas al Reglamento de Aseo Publico
de Ledn, Guanajuato, o el ordenamiento que lo sustituya.

4. Supervisar las actividades realizadas por las cuadrillas, asi
como lo establecido en el contrato.

5. Levantar las inspecciones en proceso a las cuadrillas y en
FUNCIONES caso de omisién canalizar al area de lo Contencioso para
elaborar proceso.

6. Dar seguimiento a los lotes baldios en Catastro para la
busqueda de los propietarios de los mismos para su
requerimiento de limpieza.

7. Elaborar reporte de actividades diarias para entregar al
Supervisor de Atenciéon Ciudadana.

8. Realizar notificaciones de documentos oficiales a los
contratistas, representantes legales y propietarios de negocios.
9. Las demas que le sean asignadas por el Supervisor de
Atencion Ciudadana.

GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL

PUESTO FUNCIONAL Auxiliar Administrativo de Procedimiento

PUESTO CUADRO Auxiliar Administrativo

BASICO

TIPO DE CONTRATO | Honorarios

JEFE INMEDIATO Director de Juridico e Inspeccion

COLABORADORES Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Instaurar, sustanciar y resolver los procedimientos
administrativos derivados de la denuncia ciudadana u
ordenados de oficio por violaciones a la normatividad en materia
de residuos.
2. Establecer, en coordinacion con las distintas areas del SIAP-
LEON, los procesos y estrategias para llevar a cabo la defensa
juridica de los asuntos contenciosos.
3. Asesorar a los servidores publicos del SIAP-LEON en la
elaboracion de informes y comparecencias ante diferentes
autoridades, con motivo del ejercicio de sus funciones.
4. Coordinarse con las diferentes areas para el establecimiento
de mecanismos y acciones que permitan prevenir 0 corregir
fallas juridicas en los procedimientos legales.

FUNCIONES 5. Realizar notificaciones de documentos oficiales a los
contratistas.
6. Levantar actas administrativas a los Servidores Publicos del
SIAP y entregar a la Direccion de Desarrollo Institucional y de
Administracion o a la Direccion Juridica de la Presidencia
Municipal.
7. Elaborar y actualizar los reglamentos que sean competencia
del SIAP-Ledn.
8. Apoyar a los Servidores Publicos del SIAP en incidentes que
ocurran en funciones de sus labores.
9. Elaborar oficios de solicitudes o contestacién a Dependencias
en asuntos relacionados con el area.
10. Ejecutar el proyecto de adecuacion normativa.
11. Las demas que le sean asignadas por el Director de Juridico
e Inspeccion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO FUNCIONAL

Auxiliar Administrativo de lo Contencioso

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Administrativo

TIPO DE CONTRATO

Honorarios

JEFE INMEDIATO

Director de Juridico e Inspeccion

COLABORADORES
DIRECTOS

Ninguno

UBICACION DEL
PUESTO

Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

TABULADOR DE
SUELDO

FUNCIONES

1. Intervenir, promover, tramitar o dar seguimiento a los juicios
civiles, mercantiles y penales en los que el SIAP-LEON sea
parte o intervenga con cualquier otro caracter, de conformidad
con la representacion que le delegue el Consejo Directivo a
través de su Presidente.

2. Elaborar los informes relativos a los juicios de amparo en que
se sefiale como autoridades responsables al SIAP-LEON e
intervenir en los mismos hasta su conclusién o solucion.

3. Elaborar las denuncias y querellas respecto de los asuntos
competencia del SIAP-LEON.

4. Asesorar a los servidores publicos del SIAP-LEON en la
elaboracion de informes y comparecencias ante diferentes
autoridades, con motivo del ejercicio de sus funciones.

5. En general, intervenir en la defensa juridica de los intereses
del SIAP en aquellos procedimientos legales que se sigan ante
los tribunales administrativos, civiles o penales.

6. Dar seguimiento a las demandas desde su presentaciéon
hasta la resolucion en asuntos mercantiles, civiles, penales y
laborales.

7. Realizar el trdmite para el registro de marca y/o disefio que se
requiera dentro del SIAP.

8. Elaborar y modificar contratos y convenios entre el SIAP y el
Municipio de Leodn.

9. Asesorar a las areas del SIAP en la elaboracion de contratos
y convenios.

10. Elaborar oficios y realizar notificaciones de documentos
oficiales a las zonas de barrido.

11. Las demas que le sean asignadas por el Director de Juridico
e Inspeccion.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura terminada
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11.6 Coordinacién de Comercializacién

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Coordinador de Comercializacion

PUESTO CUADRO
BASICO

Coordinador de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Jefe Administrativo y de Control de Contratos y Jefe de Promotoria
DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Planear y disefiar con base en la oferta y la demanda; la
venta y aprovechamiento a través de la valorizacion de
productos y subproductos generados por la separacion y
tratamiento de residuos que requiera el mercado.

2. Promover la contratacion del servicio de recoleccién a los
establecimientos comerciales, industriales, de servicios o
similares, previo pago de la tarifa que para el efecto
establezca el H. Ayuntamiento.

3. Disefiar e implementar las estrategias de mercadotecnia
para el SIAP.

4. Acordar con el Director General los asuntos relevantes
encargados al area a su cargo, asi como proponer la
resolucién de los mismos.

5. Cumplir con los acuerdos, instructivos Yy demas

FUNCIONES disposiciones emanadas del Director General, informando

ademas sobre el avance y conclusién de los mismos.

6. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a
los objetivos y metas establecidas por las lineas de accion
sefialadas en el Plan de Gobierno Municipal, asi como
proponer al Director General los planes y programas
anuales de trabajo e informar sobre el avance vy
cumplimiento de los mismos.

7. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar
las atribuciones que correspondan al personal a su cargo,
asi como el despacho de los asuntos competencia del area
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FUNCIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

administrativa de su adscripcion.

Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas,
criterios y programas de su competencia.

Coordinar las funciones de su competencia, asi como las
que correspondan a sus &reas, con los titulares de
dependencias y otras entidades municipales, cuando ello
sea necesario para la resoluciéon de los diversos asuntos de
la Administracion Publica Municipal.

Establecer los lineamientos y politicas que resulten
necesarias para el mejor despacho de los asuntos y
organizacion del area a su cargo.

Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se
controle, ejecute y administre atendiendo a las normas vy
lineamientos en materia de ejercicio y control del gasto
publico.

Proporcionar oportunamente toda la informacién requerida
por la Contraloria Municipal, su érgano de control interno y
por cualquier otro érgano de control, cumpliendo con
diligencia las recomendaciones, observaciones,
requerimientos y resoluciones que reciba de los mismos.
Guardar reserva de la informacion y documentacion a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir
de igual forma al personal a su cargo.

Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los
términos de las disposiciones legales aplicables.

Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o
comision que ejerza

Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
eficacia y eficiencia.

Determinar la ejecuciéon de acciones de mejora, partiendo
de los resultados obtenidos de la implementacion de los
diversos planes y programas de trabajo.

Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo
de las actividades que se les encomienden.

Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que
emitan las Entidades en la toma de decisiones, en los
términos de la normativa aplicable.

Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e
inmuebles que estén bajo el resguardo del personal
adscrito al area a su cargo, gestionando ademas que estos
cuenten con el mantenimiento necesario.
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21. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo
se encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.

22. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion anterior.

23. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura o Maestria terminada




S'-“
e Pibico ]

Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Manual de Organizacion
Rev. 0

Hoja: 113 de 126

NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Promotoria

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Comercializacion

COLABORADORES | Promotor y Recaudador

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Gestionar la contratacion y recontrataciébn del servicio de
recoleccion de residuos sblidos de los establecimientos
comerciales con el SIAP Ledn.
2. Supervisar las  actividades realizadas  por los
promotores/recaudadores contratados para ese fin por el SIAP
Ledn.
3. Revisar las comisiones que entregan los promotores para
corroborar los datos en cuanto a las ventas realizadas y al pago
que deben recibir.

FUNCIONES 4. Elaborar oficios de los clientes que tienen pagos atrasados para
solicitarles cubrir las cuotas pendientes.
5. Atender los reportes de quejas via telefénica de los clientes y
canalizar por escritor el reporte a las areas de Inspeccion y
Recoleccién, para su atencion.
6. Verificar con el cliente que el reporte de su queja se haya
atendido.
9. Realizar cotizaciones para clientes potenciales que fueron
contactados por los promotores y/o aquellos que se acerquen
directamente al SIAP o para la realizacién de eventos publicos.
10. Realizar cotizaciones solicitadas por el area de Juridico e
Inspeccion para lotes baldios o terrenos.
11. Realizar contratos con los clientes que requieran el servicio de
recoleccion.
12. Realizar el pago en la Jefatura de Ingresos de los clientes
sobre el servicio de recoleccion.
13. Entregar las notificaciones de festividades religiosas o eventos
publicos al area de Recoleccién, para que se notifique a la ruta y
posteriormente entregar al &rea de Juridico e Inspeccién para que

FUNCIONES realice su inspeccion.
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14. Asignar a los promotores las rutas y zonas definidas por el
SIAP para la contratacion, recontratacion o seguimiento de los
clientes.

15. Verificar los cobros de diferencia y solicitar a los promotores el
cobro de los mismos.

16. Las deméas que le sean asignadas por el Coordinador de
Comercializacion.

GRADO DE
ESTUDIOS

Preparatoria o Licenciatura terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO Promotores
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | No aplica
BASICO
TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Promotoria
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.
PUESTO

TABULADOR DE mas comisiones.

SUELDO

1. Realizar las renovaciones de los negocios que tienen contrato
con el SIAP para la recoleccion de basura.

2. Contactar a clientes potenciales para la recoleccion de basura y
FUNCIONES gestionar contratos con ellos.

3. Realizar bitacora con las actividades diarias que realizan para
entregar a la Jefatura de Promotoria.

4. Realizar el cobro personalizado a los establecimientos que
tienen contrato con el SIAP y realizar el cobro de los adeudos
pendientes, para entregarlo a la Jefatura de Ingresos y tramitar los
recibos oficiales.

5. Entregar los recibos oficiales y contratos a los clientes.
FUNCIONES 6. Realizar el cobro de las cuotas de diferencia de sus clientes, de
los pagos realizados de enero a septiembre de 2011.

7. Levantar actas circunstanciadas para la cancelacion de

contratos.
8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Promotoria.
GRADO DE Preparatoria o Licenciatura terminada.
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Recaudador
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Auxiliar Operativo
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BASICO
TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe de Promotoria
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Realizar el cobro de las cuotas de diferencia de los clientes de
FUNCIONES montos mayores de los pagos realizados.
2. Las demas que le sean asignadas por el Jefe de Promotoria.
GRADO DE Preparatoria terminada.
ESTUDIOS
NOMBRE DEL
PUESTO Jefe Administrativo y de Control de Contratos
FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Comercializacion

COLABORADORES | Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Archivo y Control de
DIRECTOS Expedientes

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

1. Llevar control y entrega de la recaudacién y documentacion
realizada por la prestacion de servicios de recoleccion de residuos
sélidos, separdndolo por zonas o circunscripciones territoriales.




SCAP

Fecha de
Autorizacion:

AGOSTO 2012

Manual de Organizacion
Rev. 0

Hoja: 117 de 126

2. Realizar mensualmente el POA de la Coordinacion de
Comercializacion.

3. Fungir como enlace de acceso a la informacion de la
Coordinacién de Comercializacion.

4. Apoyar en el desarrollo de proyectos al Coordinador de
Comercializacion.

5. Verificar las fichas de depdsitos recibidas por los Auxiliares
Administrativos.

6. Verificar y realizar el reporte de cobranza diaria para entrega a
la Jefatura de Ingresos.

7. Realizar la lista de notificaciones de contratos nuevos,

FUNCIONES recontrataciones y cancelaciones de contratos para entrega a la
Jefatura Técnica de Planeacién y Desarrollo.
8. Atender a los ciudadanos que acuden directamente a las
oficinas del SIAP para informacion de contratos.
9. Realizar la cancelacion de contratos en base a actas
circunstanciadas.
10. Elaborar requisiciones para realizar compras de la
Coordinacién de Comercializacion.
11. Realizar relacion de contratos de oficina para que sean
entregados por los promotores.
12. Elaborar documentos administrativos internos para entrega a la
Jefatura de Recursos Humanos.
13. Calcular las comisiones y revision de facturas generadas por
los promotores correspondientes a Comisiones y honorarios.
14. Generar el reporte de pagos de los promotores por concepto
de honorarios y comisiones para turnar a la Direccion de
Desarrollo Institucional y Administracion.
15. Las deméas que le sean asignadas por el Coordinador de
Comercializacion.

GRADO DE Preparatoria o Licenciatura Terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar Administrativo

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO
BASICO

Auxiliar Operativo

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y de Control de Contratos
COLABORADORES | Ninguno
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DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Recibir y capturar la cobranza realizada por los promotores y
usuarios que acuden a las oficinas del SIAP.

2. Entregar la relacion de cobranza por cada promotor junto con el
dinero a la Jefatura de Ingresos para la realizacion de recibos.

3. Solicitar a la Jefatura de Ingresos el oficio con la informacién de
la festividad para entregar a Fiscalizacion.

4. Entregar documentos, contratos, recibos oficiales, notificaciones
y calcomanias.

5. Dar seguimiento a huevos contratos y renovaciones.
FUNCIONES 6. Archivar recibos provisionales, oficiales, contratos, relacion de
documentos entregados a promotores.

7. Imprimir notificaciones de nuevos contratos para entrega a la
Jefatura Administrativa y de Control de Contratos.

8. Dar de baja recibos y contratos.

9. Entregar concentrado de contratos a promotores.

10. Desglosar el periodo de comisiones y productividad del
promotor asignado.

11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Administrativo y
de Control de Contratos.

GRADO DE Preparatoria terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL
PUESTO Auxiliar en Archivo y Control de Expedientes
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Auxiliar Administrativo
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Jefe Administrativo y de Control de Contratos
COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO

1. Depurar los contratos en el archivo.
2. Revisar reportes frecuentes (ruta express) con el area de
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Inspeccion.
3. Atender solicitudes del ciudadano via telefonica.
4. Fotocopiar documentos para control interno.
5. Entregar reportes realizados por el ciudadano al é&rea
correspondiente para su atencion.
6. Revisar los documentos requeridos en expediente de contratos.

FUNCIONES 7. Archivar documentacién correspondiente a contratos.
8. Verificar notificacién de servicio en contratos para su captura.
9. Clasificar notificaciones por rutas para entregar a la Jefatura
Administrativa y de Control de Contratos.
10. Archivar en el expediente de contratos las fichas de los
depositos realizados en el banco.
11. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Administrativo y
de Control de Contratos.

GRADO DE Preparatoria terminada.

ESTUDIOS
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11.7 Coordinacion de Educacion Ciudadana 'y Comunicacién

NOMBRE DEL
PUESTO Coordinador de Educacion Ciudadana 'y Comunicacion
FUNCIONAL
PUESTO CUADRO | Coordinador de Area
BASICO
TIPO DE Base
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Director General

COLABORADORES | Jefe de Vinculacion y Comunicacion y Jefe de Disefio

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas.
PUESTO

TABULADOR DE $

SUELDO

1. Desarrollar los planes, programas y publicaciones para
fomentar en los habitantes y los sectores productivos del
municipio, la cultura de la reduccion, reutilizacién, separacién y
reciclaje de residuos para lograr una gestion integral y
ambientalmente adecuada.

2. Promover la implementacion de sistemas de manejo integral de
residuos dentro de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal.

3. Atender y comunicar a todos los sectores de la poblaciéon los
planes y programas de trabajo que realiza el SIAP-LEON.

4. Realizar la segmentacion de mercado de la ciudadania para el
direccionamiento de las campafas publicitarias.

5. Acudir a las Asambleas de Barrio para impartir platicas de
FUNCIONES concientizacion de separacion de basura.

6. Elaborar, proponer, ejecutar y dar seguimiento al proyecto de
comunicacion interna del SIAP.

7. Acudir a reuniones con el Area de Agenda y Eventos de la
Presidencia Municipal.

8. Elaborar y dar seguimiento al proyecto de difusion del SIAP.

9. Realizar el proceso de contratacion de los proveedores de la
Coordinacion.

10. Comunicar a la poblacién en general, de manera eficiente y
oportuna los planes, programas, obras y acciones del SIAP-
LEON.

11. Promover la respuesta oportuna a comentarios, peticiones,
guejas u observaciones de la sociedad, estableciendo canales de
comunicacion del SIAP- LEON.
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FUNCIONES

12. Disefiar y supervisar el proyecto de Educacién ambiental y
participacion social.

13. Acordar con el Director General los asuntos relevantes
encargados al &rea a su cargo, asi como proponer la resolucion
de los mismos.

14. Cumplir con los acuerdos, instructivos y demas disposiciones
emanadas del Director General, informando ademas sobre el
avance y conclusion de los mismos.

15. Ejercer las acciones necesarias para dar cumplimiento a los
objetivos y metas establecidas por las lineas de accién sefialadas
en el Plan de Gobierno Municipal, asi como proponer al Director
General los planes y programas anuales de trabajo e informar
sobre el avance y cumplimiento de los mismos.

16. Planear, dirigir, programar, organizar, supervisar y evaluar las
atribuciones que correspondan al personal a su cargo, asi como
el despacho de los asuntos competencia del area administrativa
de su adscripcion.

17. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas, criterios y
programas de su competencia.

18. Coordinar las funciones de su competencia, asi como las que
correspondan a sus areas, con los titulares de dependencias y
otras entidades municipales, cuando ello sea necesario para la
resolucion de los diversos asuntos de la Administracion Puablica
Municipal.

19. Establecer los lineamientos y politicas que resulten
necesarias para el mejor despacho de los asuntos y organizacion
del area a su cargo.

20. Coordinar y verificar que el presupuesto asignado se controle,
ejecute y administre atendiendo a las normas y lineamientos en
materia de ejercicio y control del gasto publico.

21. Proporcionar oportunamente toda la informacién requerida por
la Contraloria Municipal, su 6rgano de control interno y por
cualquier otro 6rgano de control, cumpliendo con diligencia las
recomendaciones, observaciones, requerimientos y resoluciones
gue reciba de los mismos.

22. Guardar reserva de la informacién y documentacion a que
tenga acceso por el ejercicio de sus atribuciones, e instruir de
igual forma al personal a su cargo.

23. Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones que por
escrito le sean formuladas por los particulares, en los términos de
las disposiciones legales aplicables.

24. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las
disposiciones juridicas aplicables al puesto, cargo o comision que
ejerza.

25. Coordinar y supervisar que las actividades y tareas
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FUNCIONES

encomendadas al personal a su cargo se lleven a cabo con
eficacia y eficiencia.

26. Determinar la ejecucion de acciones de mejora, partiendo de
los resultados obtenidos de la implementacién de los diversos
planes y programas de trabajo.

27. Supervisar que el personal a su cargo, cuente con la
capacitacion y adiestramiento necesarios para el desarrollo de las
actividades que se les encomienden.

28. Tomar en cuenta las recomendaciones y opiniones que
emitan las Entidades en la toma de decisiones, en los términos de
la normativa aplicable.

29. Supervisar el cuidado y uso de los bienes muebles e
inmuebles que estén bajo el resguardo del personal adscrito al
area a su cargo, gestionando ademas que estos cuenten con el
mantenimiento necesario.

30. Coordinar, supervisar y evaluar el cumplimiento de las
disposiciones que para la prevencion de riesgos de trabajo se
encuentran contenidas en las Leyes vigentes aplicables.

31. Presupuestar y gestionar los recursos para el equipamiento
necesario en materia de seguridad e higiene en vias de dar
cumplimiento a lo establecido en la fraccion anterior.

32. Las demas que le sean asignadas por el Director General.

GRADO DE
ESTUDIOS

Licenciatura o Maestria terminada
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Vinculacion y Comunicacion

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Area

TIPO DE Base

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Coordinador de Educacién Ciudadana y Vinculacion

COLABORADORES | Talleristas

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO
1. Atender las solicitudes de los medios de comunicacion.
2. Acompafar al Director General a las entrevistas con los medios
de comunicacion.
3. Realizar mensualmente boletines informativos externos
relacionados con el reciclaje y medio ambiente.
4. Apoyar con las actividades de comunicacion a la poblacion en
general, de manera eficiente y oportuna los planes, programas,
obras y acciones del SIAP-LEON.
5. Elaborar el extracto o sintesis informativa respecto de asuntos
de injerencia del SIAP-LEON, que difundan los medios de
comunicacion.
6. Recopilar la informacion generada en medios de comunicacion
para la realizacién de evaluaciones del funcionamiento del SIAP-
LEON.
7. Coadyuvar en la elaboracién del informe de la Administracion
Pudblica Municipal en lo referente al SIAP.
8. Integrar a comités de colonos, instituciones educativas y
comunidades en los programas de educacion ambiental y en el

FUNCIONES manejo eficiente de residuos;

9. Promover en las colonias, escuelas y comunidades Ila
participacion ciudadana en la realizacion de campafias y proyectos
aprobados por el consejo.

10. Elaborar la metodologia para realizar talleres, platicas, cursos
en Colonias, Escuelas, comunidades sobre el manejo de residuos.

11. Realizar estudios de opinidon social respecto a los proyectos,
servicios y acciones del SIAP-LEON, a fin de conocer la
percepcion, necesidades y expectativas de la Poblacion.

12. Promover los planes de manejo de residuos con la sociedad
civil organizada e instituciones gubernamentales.
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13. Elaborar y realizar talleres publicaciones cursos sobre el
manejo de residuos, separacion y clasificacién con la sociedad civil
organizada e instituciones gubernamentales.

14. Ejecutar el proyecto de Educacion ambiental y participacion
social.

15. Las deméas que le asigne el Coordinador de Educacién
Ciudadana y Comunicacion.

GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS

NOMBRE DEL

PUESTO Talleristas

FUNCIONAL

PUESTO CUADRO | No aplica

BASICO

TIPO DE Honorarios

CONTRATO

JEFE INMEDIATO Jefe de Vinculacion y Comunicacion

COLABORADORES | Ninguno

DIRECTOS

UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP y actividades externas

PUESTO

TABULADOR DE

SUELDO

FUNCIONES 1. Dar pléticas, talleres y cursos de separacion de basura, reciclaje
y medio ambiente a la ciudadania.

GRADO DE Preparatoria

ESTUDIOS
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NOMBRE DEL
PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Disefio

PUESTO CUADRO
BASICO

Jefe de Departamento

TIPO DE Honorarios
CONTRATO
JEFE INMEDIATO Coordinador de Educacion Ciudadana y Comunicacion
COLABORADORES | Ninguno
DIRECTOS
UBICACION DEL Oficinas Centrales del SIAP
PUESTO
TABULADOR DE
SUELDO
1. Realizar el disefio la imagen de las campafas publicitarias.
2. Realizar el disefio de la sefalética interna y externa del SIAP.
3. Realizar los videos recreativos para capacitaciones.
4. Realizar el disefio de los espectaculares, banners, revistas,
FUNCIONES flyers, volantes y bardas y solicitar las cotizaciones
correspondientes.
5. Dar seguimiento al facebook del SIAP.
6. Disefar y elaborar el material de apoyo para exposiciones.
7. Las demas que le sean asignadas por el Coordinador de
Educacion Ciudadana y Comunicacion.
GRADO DE Licenciatura terminada

ESTUDIOS
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