Labores del personal del Departamento de Mercados de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales

DIRECTOR

Planear, controlar y mantener en condiciones de operacion los servicios de : Aseo Publico, Aseo
Ruta, Aseo Barrido y Vertedero Municipal, Alumbrado, Parques y Jardines, Parque Ecologico,
Vivero Municipal, Cementerios, Mercados Municipales y Tianguis; Y las Delegaciones de
Atequizayan, El Fresnito y Los Depositos. Establecer y coordinar programas con participacion de
las areas a su cargo y la comunidad para la presentacion de los servicios publicos de manera
adecuada y eficiente a la comunidad y sus delegaciones; coadyuvar con las distintas areas del H.
Ayuntamiento en el embellecimiento y conservacion de la ciudad y sus delegaciones del municipio,
observar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones legales relativos a la presentacion de
los servicios. Elaborar los presupuestos y costos de los recursos que se requieran para la
presentacion de los servicios, generar, proponer y evaluar proyectos presupuestales para la
Direccién de Servicios.

JEFE
Responsable de administrar, coordinar y cuidar las instalaciones, asi como el ingreso del personal,
atencion a los locatarios, atencion al publico en general, etc.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Hace limpieza de oficina, revisa la agenda, atiende el teléfono, controla archivos, elabora oficios,
realiza informes reporte de cierre de ndomina, solicita requisiciones de material, lleva el registro de
boletos cobrados, realiza corte de efectivo, deposita al banco, entrega correspondencia, actualiza
padrones de locatarios, llena tarjetas para los bafios, recibe y entrega boletos para fichas de deposito
en el departamento de ingresos.

AUXILIAR DE INTENDENCIA
Barre, trapea, lava contenedores y limpia puestos solos.

AUXILIAR DE INTENDENCIA
Aseo, limpieza de bafios, corta papel y cobra; Mercado “Paulino Navarro”.

AUXILIAR DE INTENDENCIA
Aseo, limpieza de bafios, corta papel y cobra; Mercado “Constitucion”.

AUXILIAR DE INTENDENCIA
Aseo, limpieza de bafios, corta papel, cobra y cubre vacaciones.

Fuente: Departamento de Parques, Jardines y Monumentos de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales. Gobierno Municipal de Zapotlan El Grande, Jalisco, México;
Administracién Publica 2012-2015

Actualizacion | Febrero, 2013




