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INTRODUCCION

Este Gobierno de Fe y Esperanza gobernara equitativamente sin distingo alguno ni tintes
partidistas, con un unico objetivo, disminuir a su maxima expresion la pobreza y rezago social

gue aqueja a este municipio.

Los problemas de orden social y econémico han aumentado en los ultimos afios, Tehuacéan,
siendo el segundo Municipio en importancia a nivel Estatal, tiene un alto indice de pobreza y
marginacion social. Por tanto es necesario priorizar politicas publicas que sean capaces de
disminuir estos indicadores negativos y desde luego que ayuden a planificar de una manera

mas certera el como aplicar los recursos.

Por lo cual para lograr con mayor eficacia la aplicacion de los recursos se necesita tener una
Administracion Publica que sea capaz, eficiente, eficaz, honesta y transparente en la

consecucién de los objetivos y metas establecidos.

Por tanto la correcta organizacion de las Dependencias o Direcciones coadyuvara a tener
servidores publicos mejor informados sobre las funciones y obligaciones que tienen que realizar

para el buen desempefio de sus actividades.

En este orden de ideas el Manual de Organizacion es un instrumento importante toda vez que

se plasman los lineamientos a seguir para cumplir las labores encomendadas.
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HISTORICOS

Proviene de los vocablos nahuas: teo, Dios; hua, posesivo; y can, lugar; cuyo significado es:
Lugar que tiene Dioses.

Los origenes de Tehuacan se remontan a los tiempos precolombinos y se sabe que ya existia
en el afo de 1345. A la llegada de los espafioles se encontraba en el sitio hoy denominado
Calcahualco (lugar de casas deshabitadas), y ahi los evangelizadores levantaron una iglesia y
convento franciscanos. En 1580 se trasladaron a su sitio actual donde advirtieron de las
numerosas fuentes naturales y las propiedades curativas de sus aguas, siendo desde entonces
el manantial de Alhuelican (agua sabrosa) el centro de los numerosos manantiales de aguas
minerales radioactivas que desde hace mas de cuatro siglos han propiciado la fama de salud a
Tehuacéan.

Afos mas tarde, en 1660 la comunidad indigena adquirié el titulo de Ciudad de Indios y su
escudo de armas. Durante la época Colonial sobresalié con el comercio de la sal, la grana y la
matanza de ganado.

Durante la guerra de Independencia el Generalisimo José Maria Morelos elevo a Tehuacan a
la categoria de Palacio Nacional durante los 90 dias de su estancia junto con los caudillos
Mariano Matamoros, Nicolas Bravo, Valerio Trujano Manuel Mier y Teran e Ignacio Lopez
Rayon. En 1815 fue sede del Congreso de Anahuac o de Chilpancingo, declarando la
independencia de la América Septentrional del trono espariol.

A partir del 31 de agosto de 1884 el Congreso del Estado decretd el nombre oficial de la ciudad:
Tehuacén de Juan Criséstomo Bonilla, que cayd en desuso y ha sido sustituido por otros como
Tehuacéan de las Granadas, Centro Hidromineral de América y Ciudad Salud.

Juan Manuel Gadmez Andrade
Cronista de Tehuacan
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ANTECEDENTES

JURIDICOS.

Dentro del Marco Juridico Mexicano, en articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, menciona que los Estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de
Su organizacion politica y administrativa el Municipio Libre; Cada Municipio sera gobernado por
un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el nUmero
de regidores y sindicos que la Ley determine. La competencia que esta Constitucién otorga al
gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad
intermedia alguna entre éste y el Gobierno del Estado. Los Municipios estaran investidos de

personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la Ley.

Los Ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacion ciudadana y vecinal.

Asi mismo en la Ley Organica Municipal, menciona que el Municipio Libre es una Entidad de
derecho publico, base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
de eleccion popular directa, el cual tiene como propésito satisfacer, en el dmbito de su
competencia, las necesidades colectivas de la poblacion que se encuentra asentada en su

circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la
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ANTECEDENTES

promocién del desarrollo integral de sus comunidades. ElI Municipio se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara libremente su
hacienda y no tendré superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio y el

Gobierno del Estado.
La Administracion Publica Municipal sera Centralizada y Descentralizada.

La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las dependencias que forman
parte del Ayuntamiento, asi como con érganos desconcentrados, vinculados jerarquicamente a
las dependencias municipales, con las facultades y obligaciones especificas que fije el Acuerdo

de su creacion.

La Administracion Pdudblica Municipal Descentralizada se integra con las entidades
paramunicipales, que son las empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos
publicos municipales descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el
Municipio.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal ejerceran las funciones
gue les asignen esta Ley, el Reglamento respectivo, o en su caso, el acuerdo del Ayuntamiento

con el gue se haya regulado su creacion, estructura y funcionamiento.

En este sentido, el presente Manual de Organizacion y Procedimientos coadyuvara a regular
de una manera mas puntual la estructura organica de cada dependencia o Direccion que
permita delimitar y establecer las funciones especificas de cada puesto que integra dicha unidad
Administrativa que permita el logro de los objetivos establecidos en la Administracién Puablica

Municipal.
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ANTECEDENTES

PLANEACION ESTRATEGICA

Para lograr los objetivos planteados, la actual Administracién, encabezada por la C. Ernestina
Ferndndez Méndez, se guiara bajo la siguiente Planeacion Estratégica:

MISION.
Somos un gobierno calido, cercano a la gente, honesto, comprometido a brindar una atencion

eficaz sin distingo alguno, dando esperanza y calidad de vida a los habitantes de Tehuacén.

VISION.

Seremos un gobierno Eficiente, Eficaz y Transparente con los recursos, aplicandolos siempre
dentro del marco de la Ley, generando asi politicas publicas con sentido humano, que nos
permitan abatir los problemas sociales que aquejan al Municipio, para ubicarnos tanto en el
ambito Estatal como en el Nacional, como una administracién innovadora, capaz de cumplir las

demandas ciudadanas.

OBJETIVO GENERAL.
Generar condiciones Optimas que permitan lograr la disminucién de los problemas de orden
social y por tanto otorgar los servicios publicos a la poblacion en general para mejorar su calidad

de vida.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.- Atender las problematicas y necesidades de caracter social que permitan establecer cuales
son las comunidades mas vulnerables y carentes de apoyo.

2.- Aplicar planes y programas orientados a la disminucion de las probleméticas detectadas.
3.- Coadyuvar con los diferentes 6rdenes de Gobierno (Federal y Estatal en la aplicacién de los
programas sociales y canalizarlos en beneficio de los mas desprotegidos.

4.- Desarrollar una Administracion Publica eficiente, eficaz, honesta y transparente que permita
brindar servicios de calidad a la ciudadania.

6.- Trabajar sin distingo alguno para todos los habitantes del Municipio dando respuesta a sus
demandas o peticiones.

7.- Implementar politicas publicas que permitan establecer la Equidad de Género tanto al interior
de las Areas de trabajo del Honorable Ayuntamiento como entre la ciudadania fomentado el

respeto mutuo, logrando que se generen igualdad de oportunidades para todos.

FILOSOFIA
“Generar desarrollo y crecimiento de Tehuacan mediante la implementacion de politicas
publicas, que den como resultado mejores condiciones en la calidad de vida de los habitantes

del municipio”.
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ANTECEDENTES

VALORES

1.- Transparencia: Informar a la ciudadania sobre la aplicacion de los recursos publicos de una
manera clara y precisa cumpliendo con los lineamientos establecidos en las Leyes de la materia.
2.- Honestidad: No habré tolerancia con la corrupcién.

3.- Compromiso: Trabajar arduamente cumpliendo con los objetivos establecidos.

4.- Eficiencia: Se establecera una optimizacién en los recursos publicos toda vez que estos
son escasos

5.- Eficacia: Se cumplira con los objetivos establecidos.

6.- Calidez: Servidores publicos con sentido de servicio hacia la gente.

7.- Sentido Social: Trabajar por la poblacion mas necesitada y vulnerable.

8.- Equidad: Generar condiciones de igualdad entre hombres y mujeres.

9.- Justicia: Aplicar la ley a favor de quien tenga la Razon.

POLITICAS

1.- Brindar un trato justo y equitativo para todos los habitantes de Tehuacan.

2.- Mantener un comportamiento tendiente a respetar, proteger y garantizar los derechos
humanos, de conformidad con los principios previstos en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

3.- El Honorable Ayuntamiento de Tehuacan se compromete a tomar en cuenta los cinco ejes
propuestos en el plan estatal de desarrollo 2017-2018, y que son:

Eje 1: Igualdad de Oportunidades

Eje 2: Prosperidad y Empleos

Eje 3: Sustentabilidad y Medio Ambiente
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Eje 4: Tranquilidad para tu Familia

Eje 5: Buen Gobierno

4.- Promover y establecer los medios y mecanismos para que la atencién y servicios
publicos se otorguen de manera eficaz a la poblacion de acuerdo a los ejes del plan de

desarrollo municipal vigente.
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OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL.:

Dar a conocer a los funcionarios publicos sobre las actividades, obligaciones y funciones que

les permita cumplir de una manera precisa las tareas y funciones encomendadas; de acuerdo

a la estructura organica del area; que oriente al funcionario publico sobre sus obligaciones y

funciones necesarias a observar para dar atento cumplimiento a las diversas normativas que

han surgido en materia de fiscalizacion, rendicion de cuentas, transparencia y buen gobierno,

permitiéndole asi la ubicacion de espacio — contexto de una manera mas especifica en cada

area de trabajo, coadyuvando asi al cumplimiento en tiempo y forma de los objetivos, metas y

lineas de accion establecidos. Lo anterior en virtud de la necesidad de implantacion de la politica

de integridad, considerando como tal aquella que cuenta con, al menos, los siguientes

elementos:

Un manual de organizacion y procedimientos que sea claro y completo, en el que se
delimiten las funciones y responsabilidades de cada una de sus areas, y que especifique
claramente las distintas cadenas de mando y de liderazgo en toda la estructura;

Un codigo de conducta debidamente publicado y socializado entre todos los miembros
de la organizacion, que cuente con sistemas y mecanismos de aplicacion real;
Sistemas adecuados y eficaces de control, vigilancia y auditoria, que examinen de
manera constante y periodica el cumplimiento de los estandares de integridad en toda
la organizacion;

Sistemas adecuados de denuncia, tanto al interior de la organizacion como hacia las
autoridades competentes, asi como procesos disciplinarios y consecuencias concretas
respecto de quienes actian de forma contraria a las normas internas o a la legislacion

mexicana;
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OBJETIVO DEL MANUAL

V. Sistemas y procesos adecuados de entrenamiento y capacitacion respecto de las

medidas de integridad que contiene este articulo;

VI. Politicas de recursos humanos tendientes a evitar la incorporacién de personas que

puedan generar un riesgo a la integridad de la corporacién. Estas politicas en ningun

caso autorizaran la discriminacién de persona alguna motivada por origen étnico o

nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de

salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra

gue atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los

derechos y libertades de las personas,

VIl.  Mecanismos que aseguren en todo momento la transparencia y publicidad del gasto
publico.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, y su Reglamento.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Cadigo Civil Federal.
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion Contable

LEGISLACION ESTATAL:

W N

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Ley de Agua y Saneamiento del Estado de Puebla.

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla.
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5. Ley de Deuda Publica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

6. Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

7. Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla.

8. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

9. Leyde Ingresos del Estado de Puebla del Ejercicio Fiscal que corresponda.

10. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

11. Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

12. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

13. Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacion Superior para el Estado de Puebla.

14. Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

15. Ley General de Bienes del Estado.

16. Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

17. Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y Soberano de
Puebla.

18. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla.

19. Ley del Sistema Anticorrupciéon del Estado de Puebla

20. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos obligados del Estado
de Puebla.

21. Ley de Catastro del Estado de Puebla.

22. Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio del Estado de Puebla.

23. Ley para la Regularizacion de la Propiedad Inmobiliaria del Estado de Puebla.

24. Ley para la Delimitacion Territorial de los Municipios del Estado Libre y Soberano de
Puebla.
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.
Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.

Leyes o Decretos de Creacion de Organismos Publicos.

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo Fiscal del Estado de Puebla.

Reglamentos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.
Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Plan Estatal de Desarrollo 2017 - 2018.

Lineamientos Auditores Externos

Manual de Valuacion Catastral para el Estado de Puebla.
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Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacan del ejercicio fiscal que corresponda.
Ley de Hacienda para el Municipio de Tehuacan.

Plan Municipal de Desarrollo 2014 — 2018.

Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito de Tehuacan.

Reglamento de Molinos y Tortillerias del Municipio de Tehuacan.

Reglamento Interno de la Banda de Musica.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal de Tehuacan.
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10. Reglamento de Limpia del Municipio de Tehuacéan.

11. Reglamento para el funcionamiento para establecimientos con venta de bebidas

alcoholicas, servicios de hospedaje y celebracion de espectaculos publicos del Municipio de

Tehuacan.

12. Reglamento de Construcciones para el Municipio de Tehuacéan.

13. Reglamento para el mejoramiento y proteccién a la imagen urbana del Municipio de

Tehuacan.

14. Reglamento de mercados, central de abasto, y del comercio que se ejerce en la via publica
del municipio de Tehuacan.

15. Reglamento de Proteccién Ambiental de Tehuacéan.

16. Reglamento Interno del Municipio de Tehuacan, Puebla.

17. Reglamentos Interiores de las Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento.

18. Codigo de Etica para el Municipio de Tehuacan.

19. Cadigo de Conducta para el Municipio de Tehuacan.

20. Decreto que crea el OOSELITE.

21. Decreto que crea al OOSAPAT.
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De acuerdo a la Ley Orgénica Municipal, en el articulo 78 se plasman las atribuciones de los
Ayuntamientos, que son:

ARTICULO 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

I. Cumplir y hacer cumplir, en los asuntos de su competencia, las leyes, decretos y
disposiciones de observancia general de la Federacion y del Estado, asi como los
ordenamientos municipales;

Il.  Estudiar los asuntos relacionados con la creacién, modificacion, fusion, supresion, cambio
de categoria y denominacion de los centros de poblacién del Municipio, elaborando propuestas
al respecto y, en su caso, someterlas a consideracién del Congreso del Estado;

lll. Aprobar su organizacién y division administrativas, de acuerdo con las necesidades
del Municipio;

IV. Expedir y actualizar Bandos de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general, referentes a su organizacion,
funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de su
competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observancia y aplicacion;
con pleno respeto alos derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional;

V. Inducir y organizar la participacion de los ciudadanos en la promocion del desarrollo integral
de sus comunidades;

VI. Aprobar y mandar al Ejecutivo, para su publicacion en los términos legales, el Plan Municipal
de Desarrollo que corresponda a su ejercicio constitucional y derivar los programas de direccion
y ejecucién en las acciones que sean de su competencia, impulsando la participaciéon

ciudadana y coadyuvando a la realizacion de programas regionales de desarrollo;
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VII. Instituir los 6rganos de planeacion y determinar los mecanismos para su funcionamiento,
estableciendo sistemas continuos de control y evaluacién del Plan Municipal de Desarrollo;
asimismo, dictar los acuerdos que correspondan para cumplir con los objetivos, estrategias y
lineas de accion derivados de los Planes Regional, Estatal y Nacional de Desarrollo, en lo
correspondiente al Municipio;

VIII. Presentar al Congreso del Estado, a través del Ejecutivo del Estado, previa autorizacion
de cuando menos las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento, el dia quince de
noviembre la iniciativa de Ley de Ingresos que debera regir el afio siguiente, en la que se
propondrd las cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y
en su caso los productos y aprovechamientos.

Asimismo, presentaran las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de
base para el cobro de los impuestos sobre la propiedad inmobiliaria;

IX. Aprobar el Presupuesto de Egresos del afio siguiente, a méas tardar dentro de los cinco dias
siguientes a aquél en el que se haya aprobado la Ley de Ingresos del Municipio de que se trate,
gue deberd enviar al Ejecutivo del Estado, para que ordene su publicacién en el Periddico
Oficial del Estado, remitiendo copia del mismo al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;
X. Celebrar convenios con los Ayuntamientos integrantes de una misma region econdmica del
Estado, para estudiar la congruencia entre los egresos y los ingresos de cada uno, que les
sean comunes;

XI. Acordar reglas para la conservacion y administracion de las carceles municipales, asi como
para la alimentacion de los detenidos por las autoridades del Municipio;

XIl. Revisar y aprobar la cuenta publica correspondiente al ejercicio del Presupuesto de

Egresos inmediato anterior, que presente el Presidente Municipal, para su remision al Organo

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 19




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ATRIBUCIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO.

de Fiscalizacion Superior del Estado, en los plazos que sefale la legislacién aplicable; asi como
revisar y aprobar el Acta Circunstanciada del estado que guarda la Hacienda Publica y los
bienes del Municipio al término de su gestion Constitucional, en términos de la presente Ley;
XIll. Revisar y aprobar, mediante Acta Circunstanciada, los estados de origen y aplicacién de
recursos y el informe de avance de gestion financiera, para su remision, en los términos que
sefiale la ley aplicable, al Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

XIV. Permitir al personal debidamente comisionado por el Organo de Fiscalizacién Superior
del Estado la realizacion de todas aquellas funciones que la ley otorga a dicho 6rgano para la
revision y fiscalizacion de las cuentas publicas;

XV. Designar de entre los Regidores a quienes deban integrar las comisiones que se
determinan en la presente Ley;

XVI. Ordenar la comparecencia de cualquier funcionario de la Administracién Publica Municipal,
cuando se discuta algun asunto de la competencia del compareciente;

XVII. Fomentar las actividades deportivas, culturales y educativas, estando obligados a seguir
los programas que en esta materia establezcan las autoridades competentes;

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso econoémico, social y cultural del
Municipio y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren necesarias;

XIX. Establecer las bases sobre las cuales se suscriban los convenios o actos, que
comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento, siempre y cuando
los mismos sean acordados por las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento o
del Concejo Municipal, en los casos que establezca el presente Ordenamiento, para obtener la

aprobacion a que se refiere la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;
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XX. Contratar empréstitos y efectuar ventas de bienes propios, previo acuerdo de las dos
terceras partes del Ayuntamiento, autorizacion y aprobacion establecidas en la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla y de conformidad con las bases establecidas
en la presente Ley y demas ordenamientos aplicables;

XXI. Constituir con cargo a la Hacienda Publica Municipal, organismos publicos
descentralizados, con la aprobacion de la Legislatura del Estado, asi como aportar recursos en
la integracion del capital social de las empresas paramunicipales y fideicomisos;

XXII. Declarar, conforme a la Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla, los casos en que
sea de utilidad publica la ocupacion de la propiedad privada y decretar su expropiacion;

XXIIl. Crear y suprimir empleos municipales segun lo exijan las necesidades publicas y
sefialar, aumentar o disminuir las respectivas erogaciones, teniendo en cuenta las
posibilidades del erario y las disposiciones de la presente Ley;

XXIV. Promover el servicio civil de carrera para los servidores publicos municipales, procurando
introducir métodos y procedimientos en la seleccién y desarrollo del personal y la expedicién
del Reglamento correspondiente;

XXV. Nombrar, a propuesta del Presidente Municipal, al Secretario del Ayuntamiento,
Tesorero Municipal, Contralor Municipal y al titular o titulares de las ramas del cuerpo
de seguridad, quienes seréan servidores publicos de confianza y podran ser removidos
libremente, sin perjuicio de lo que establezcan las leyes en la materia;

XXVI. Designar a aquél de sus integrantes que dara contestacion al informe que sobre el estado

de la administracion publica municipal debera rendir el Presidente Municipal de manera anual;
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XXVII. Conceder licencias y resolver sobre las renuncias que formulen los integrantes del
mismo Ayuntamiento o los de las Juntas Auxiliares en términos de esta ley, dando aviso al
Congreso del Estado

XXVIII. Proponer al Pleno del Tribunal Superior de Justicia, la terna correspondiente para la
designacion de jueces menores y de paz, de conformidad con lo establecido en la Ley de la
materia,;

XXIX. Aceptar renuncias y conceder licencias cuando excedan del término de diez dias, a los
servidores publicos del Ayuntamiento, asi como sancionar las faltas en que los mismos
incurran;

XXX. Exhortar al Presidente Municipal y a los demas integrantes del Ayuntamiento, asi como
a los integrantes de las Juntas Auxiliares de su jurisdiccion, para que cumplan puntualmente
con sus deberes;

XXXI. Conceder pensiones a funcionarios y empleados municipales en los términos que
dispongan las leyes aplicables;

XXXII. Establecer fuerzas de policia y vialidad para el mantenimiento de la seguridad y el orden
publico del Municipio;

XXXIII. Prestar a las autoridades de la Federacion y del Estado, el auxilio que demanden para
el desempenio de sus funciones;

XXXIV. Determinar la nomenclatura de las calles, plazas, jardines, paseos publicos e inmuebles
destinados al servicio publico y mandar fijar las placas respectivas; exigir a los propietarios de
fincas urbanas la numeracion progresiva de éstas y dar aviso correspondiente al Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio y a las oficinas recaudadoras. La nomenclatura sera

ademas colocada en Sistema Braille y guia tactil a fin de facilitar el libre desplazamiento de las

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 22




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ATRIBUCIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO.

personas con discapacidad visual. En la nomenclatura no se empleara el nombre de personas
vivas, a menos que con ello el Ayuntamiento trate de premiar o dejar para la posteridad el
recuerdo de los connacionales que

a) Por sus trabajos en el campo de la ciencia, de las artes, de la educacion o de la cultura en
general, hayan dado prestigio dentro o fuera del &mbito de la Republica, al Estado de Puebla
o a la Nacién;

b) Merezcan el reconocimiento colectivo por acciones heroicas en momentos de desastres
publicos; o

¢) Hayan realizado insignes beneficios en pro del bienestar econémico de alguna porcion del
territorio poblano o se hayan distinguido por excepcionales actos de beneficencia. Para el
otorgamiento de esta distincién, debera tomarse en cuenta:

1. Si se tratare de trabajos cientificos o artisticos, que estos no sean valorados exclusivamente
por un determinado sector social, sino que cuenten con la exaltacion publica suficiente;

2. Si se tratare de las acciones a que alude el inciso b), deberan tenerse en consideracion la
magnitud del desastre y el peligro de su propia vida a que haya estado expuesta la persona
gue se trate de premiar; 0

3. Si se tratare de los hechos a que alude el inciso c), deberan haber trascendido a la
colectividad en general.

XXXV. Sefalar los perimetros o cuadros que estimare conveniente, dentro de las zonas
urbanas de su jurisdiccion y fijar las reglas a que deban sujetarse las fachadas dentro de esos
perimetros o cuadros;

XXXVI. Adoptar las medidas que fueren urgentes, para evitar los riesgos y dafios que puedan

causar el mal estado de construcciones o de obras de defectuosa ejecucion;
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XXXVII. Decretar la demolicion de las obras que se ejecuten sin autorizacion; que pongan en
peligro a los habitantes; o que se realicen en terrenos o vias publicas;

XXXVIII. Celebrar Convenios y actos para la mejor administracion del Municipio, asi como lo
previsto en el articulo 206 de este ordenamiento.

XXXIX. Formular y aprobar, de acuerdo con las leyes federales y estatales, la zonificacion y
Planes de Desarrollo Urbano Municipal;

XL. Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

XLI. Controlar y vigilar la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones territoriales;

XLII. Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

XLIII. Otorgar licencias y permisos para construcciones;

Las nuevas construcciones de edificios que presten servicios al publico, deberan realizarse
libres de elementos que puedan constituirse como barreras fisicas que impidan la accesibilidad,
observando las disposiciones marcadas en los ordenamientos aplicables

Para la renovacion de las licencias y permisos para construcciones de edificios que presten
servicios al publico se debera tomar en cuenta lo establecido en el parrafo anterior y en el lapso
en gue las instalaciones no sean aun las adecuadas, se buscara la comodidad y accesibilidad
de las personas con discapacidad dentro de los medios existentes;

XLIV. Implementar medidas de seguridad sanitaria tendientes al control de la fauna nociva;
XLV. Formular, conducir y evaluar la politica ambiental municipal, en las que deberan incluirse:
a) La creacion y administracion de zonas de preservacion ecoldgica de los centros de
poblacion, parques urbanos, jardines publicos y demas areas analogas previstas por la

legislacion local;
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b) La formulacion y expedicion de los programas de ordenamiento ecoldgico local del territorio,
asi como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo, establecidos en dichos
programas;

c) La preservacion y restauracion del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente en los
centros de poblacion, en relacion con los efectos derivados de los servicios de alcantarillado,
limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, transito y transporte locales,
siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la Federacion o del Estado;

d) La participacion en emergencias y contingencias ambientales conforme a las politicas y
programas de proteccion civil que al efecto se establezcan;

e) La aplicacion de las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica de su competencia,

f) Las bases para la administracion y custodia de las zonas federales y estatales que por
convenios sean delegadas al Municipio;

g) La promocion de una cultura de la separacién de la basura, e instrumentacion de programas
de recoleccion de desechos sélidos de manera diferenciada entre organicos e inorganicos; y
h) La reglamentacion aplicable respecto de la contaminacion visual.

XLVI. Crear en el Municipio, de acuerdo a sus necesidades administrativas y en base a su
presupuesto de egresos, una Contraloria Municipal, con las atribuciones sefialadas por la
presente Ley y las que le confiera su Reglamento;

XLVII. Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal
efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y particulares; pretendiendo

con lo anterior las siguientes finalidades:
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a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccién y mantenimiento de
obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales;

b) Fomentar el empleo de personas técnicas 0 manuales exclusivamente con residencia en el
Municipio;

c) Capacitar a profesionales y obreros, para mandos intermedios entre ejecutivos y empleados
y, en su caso, previo acuerdo, transferirlos con caracter ejecutivo técnico, o de operacion a
aguellos Municipios del Estado que carecen de estos elementos humanos; y

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato.

XLVIII. Establecer el Sistema Municipal de Proteccion Civil;

XLIX. Nombrar, a propuesta del presidente, al Cronista Municipal;

L. Impulsar en el Municipio los programas que, en favor de las personas con discapacidad,
nifias y nifios, mujeres y personas adultas mayores promuevan organismos nacionales e
internacionales y disefar y aplicar los propios, asi como llevar a cabo campafias de
concientizacion, sensibilizacion y cultura de la denuncia de la poblacién para fomentar el
respeto hacia los mismos.

De igual forma instalar en las oficinas de atencién al publico la simbologia de los distintos tipos
de discapacidad, a fin de informar, que en dicha oficina se otorga un servicio diferencial a las
personas con discapacidad;

LI. Formar asociaciones con otro u otros Municipios de la Entidad o de otras entidades, para
los fines y cumpliendo con los requisitos que se establecen en la presente Ley;

LIl. Promover y apoyar los proyectos y programas que impulsen el desarrollo y la superacion

de las personas con discapacidad, a fin de potencializar y sumar esfuerzos, recursos para el
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respeto e inclusion de las personas con discapacidad, de conformidad con las disposiciones
legales y administrativas aplicables;

LIII. Intervenir de conformidad con la Ley de la materia en la formulacion y aplicacion de los
programas de transporte publico de pasajeros cuando afecten su @mbito territorial;

LIV. Dictar las disposiciones reglamentarias que regulen las actividades de la Policia Preventiva
Municipal, la que estara al mando del Presidente Municipal y deber& acatar sus 6rdenes o las
del Gobernador del Estado en aquellos casos que éste considere de fuerza mayor o alteracion
grave del orden publico

LV. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley de la materia en los casos a que se
refiere el articulo 105 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, siempre
gue tengan un interés directo en los mismos

LVI. Intervenir en los procedimientos que establezca la Ley, para la solucion de los conflictos
gue se presenten con otros Municipios o0 con el Gobierno del Estado con motivo de la
interpretaciéon y aplicacién de los convenios que se celebren entre éstos

LVII. Entregar a sus Juntas Auxiliares los recursos que por ley les corresponda;

LVIIl. Proveer lo conducente para la organizacion administrativa del Gobierno Municipal,
creando o suprimiendo comisiones permanentes o transitorias, asi como dependencias
municipales y érganos de participacién ciudadana, de acuerdo con las necesidades y el
presupuesto del Municipio

LIX. Prestar los servicios publicos que constitucionalmente les corresponda

LX. Celebrar convenios de coordinacion con otros Municipios del Estado para la mas eficaz

prestacion de servicios publicos y para el mejor ejercicio de las funciones que le correspondan.
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También, previa autorizaciéon del Congreso del Estado, podran celebrar convenios con la
Federacion, los Estados, los Municipios de otras Entidades

LXI. Formular, conducir y evaluar la politica publica de accesibilidad, entendida como las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas con discapacidad, en igualdad
de oportunidades con las demas, al entorno fisico, el transporte y las comunicaciones, incluidos
los sistemas y las tecnologias de la informacién y a otros servicios e instalaciones abiertos al
publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales

LXIl. Promover la contratacion de personas en contexto de vulnerabilidad en el @&mbito de los
sectores publico, privado y social

LXIIl. Actualizar sus marcos normativos de conformidad con sus atribuciones;

LXIV. Formular y conducir la politica municipal sobre conservacién y aprovechamiento
sustentable de la vida silvestre en el Municipio, ademas de las atribuciones que le otorgue la
Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla

LXV. Otorgar, previos requisitos de ley, las licencias 0 permisos provisionales para venta y
suministro de bebidas alcohdlicas

LXVI. Implementar el uso y aprovechamiento de las tecnologias de la informacion, a través de
la politica de Gobierno Digital establecida por la Comision Estatal de Gobierno Digital, la Ley y
el Reglamento de la materia, asi como en los convenios celebrados por el Municipio en temas
de mejora regulatoria;

LXVIL.- Las demas que le confieran las leyes y ordenamientos vigentes en el Municipio.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.1DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

1.1.1. DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES (1).
1.1.1.1. SUPERVISOR (1).
1.1.1.2. SECRETARIA (1).
1.1.1.3. JEFE DE EXPEDIENTES Y COMPROBACION (1).
1.1.1.4. CAPTURISTA (3).

1.1.2. COORDINADOR (A) DE ALUMBRADO PUBLICO (1).
1.1.2.1. SECRETARIA (1).
1.1.2.2.  ALMACENISTA (1)
1.1.2.3. JEFE DE INNOVACION TECNOLOGICA ().
1.1.2.4. ELECTRICISTA (9)
1.1.2.5. AYUDANTE DE ELECTRICISTAS (7)

1.1.3 COORDINADOR (A) DE PARQUES Y JARDINES (1).
1.1.3.1. SECRETARIA (1).
1.1.3.2. AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES. (1).
1.1.3.3.  ADMINISTRADOR DEL PARQUE DEL RIEGO (1).
1.1.3.4. SALVAVIDAS. (1).
1.1.3.5. OPERADOR DE AGUA (1).
1.1.3.6. BOLETERO DEL PARQUE “EL RIEGO” (2).
1.1.3.7. ENCARGADO DE BODEGA (1).
1.1.3.8. JEFE DE OPERATIVIDAD (1).
1.1.3.9. OPERADOR DEL BOB CAT (1).
1.1.3.10. PODADOR AEREO (2).
1.1.3.11. CHAPEADOR DREN DE VALSEQUILLO (12).
1.1.3.12. CHOFER (4).
1.1.3.13. JARDINEROS (29).

1.1.4 COORDINADOR (A) DEL CONTROL CANINO (1).
1.1.4.1. SECRETARIA. (1).
1.1.4.2.  M.V.Z. CIRUJANO (2).
1.1.4.3. M.V.Z. INSPECTOR (1).
1.1.4.4. VIGILANTE (1).
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.1.45. OFICIAL CAPTURADOR (3).

1.1.5. COORDINADOR (A) DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS (1).

1.1.5.1. SECRETARIA. (1).

1.1.5.2. AUXILIAR OPERATIVO (1).
1.1.5.3. OFICIAL CARPINTERO (1).
1.1.5.4. OFICIAL ROTULISTA (1).
1.1.55. OFICIAL PLOMERO (2).
1.1.5.6. OFICIAL ELECTRICISTA (2).
1.1.5.7. PINTOR (2).

1.1.5.8. OFICIAL ALBAKIL (4).
1.1.5.9. AYUDANTES DE ALBANIL (2).

1.1.6 COORDINADOR (A) DE LOGISTICA (1)

1.1.6.1. SECRETARIA (1)

1.1.6.2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1)
1.1.6.3. AUXILIAR OPERATIVO (5)
1.1.6.4. AFANADORAS (13)

1.1.7. ADMINISTRADOR (A) DEL RASTRO MUNICIPAL (1).

1.1.7.1. SECRETARIA (1).

1.1.7.2. CAJERA (1).

1.1.7.3. AUXILIAR (1).

1.1.7.4. M.V.Z. SANITARISTA (2).

1.1.7.5. INSPECTOR DE INTRODUCCION (1).
1.1.7.6. PORTERO (1).

1.1.7.7. AFANADORES (5).

1.1.7.8. VELADOR (1).

1.1.8. ADMINISTRADOR (A) DEL PANTEON MUNICIPAL (1).

1.1.8.1. SECRETARIA (1). ,

1.1.8.2. AUXILIAR DEL PANTEON MUNICIPAL (1).

1.1.8.3. VERIFICADOR DE PANTEONES DE JUNTAS AUXILIARES
(1).

1.1.8.4. VELADOR (1).
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.1.8.5. ENCARGADO DE BARNOS (1).
1.1.8.6. OFICIAL ALBANIL (1).
1.1.8.7. SEPULTUREROS (8).
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA

2014 -2018
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

.OBJETIVO GENERAL
Proporcionar Servicios Publicos requeridos por la Ciudadania del Municipio de Tehuacéan

contribuyendo al mejoramiento y mantenimiento de la imagen urbana

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Puesto al que Reporta: Presidencia Municipal
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales
Numero de Ocupantes: uUno

PRESDENCIA

ORGANIGRAMA: peiak
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser la Direccion encargada de Coordinar las actividades operativas de las areas de Servicios
Publicos Municipales, brindando todo el apoyo requerido y la gestion necesaria para que se

logren las metas y objetivos establecidos.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordinar y supervisar la ejecucion y de metas establecidas.

Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion.

Coordinar y supervisar la prestacion de los Servicios Publicos, que son proporcionados a

los ciudadanos del Municipio, en relacién a las areas de su competencia.

4. Vigilar que los espacios publicos tenga un mantenimiento optimo

5. Vigilar que el equipo de Alumbrado Publico de un buen servicio a la ciudadania y

10.

visitantes.

Atender y concluir el mayor nimero de peticiones de la ciudadania.

Realizar en conjunto con los responsables de area, recorridos en la ciudad, en las
principales vialidades, parques y jardines, para detectar y corregir cualquier tipo de falla.
Colaborar en los proyectos de beneficio comun en coordinacion con dependencias
gubernamentales, organizaciones civiles y grupos empresariales.

Inducir e incluir a la ciudadania en actividades de beneficio comun para elevar su calidad
de vida con servicios eficientes.

Elaborar en coordinacion con los responsables de area reglamentos internos para un

mejor desempefio de funciones de cada area.

11.Elaborar el Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccidbn de Servicios
Publicos.

12. Organizar la prestacion y administracion de los diversos Servicios Publicos.

13.Efectuar la prestacion de Servicios Publicos, tratando de cubrir las necesidades de la
comunidad.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

14.Procurar gque la prestacidon de los Servicios Publicos se realice conforme a los programas
de Gobierno Municipal y los reglamentos respectivos.

15. Verificar y autorizar los pagos de acuerdo a los establecidos en la ley de Ingresos del
Municipio.

16. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacién de Servicios
Publicos.

17.Coordinar y vigilar el mantenimiento y conservacion de los edificios destinados a la
prestacion de algun Servicio Publico.

18. Realizar campafias de concientizacién para que la poblacion colabore en la conservacion
y mantenimiento de los servicios publicos.

19.Las que confiera el Art. 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
las que confiera el Art. 104 de la Constitucion Politica del Estado de Puebla y demas que

normen la adecuada prestacion de Servicios Publicos Municipales.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Coordinador de Alumbrado Publico,
Coordinador de Parques y Jardines,
Coordinador de Control Canino,
Coordinador de Mantenimiento a Edificios,
Coordinador de Logistica,

Administrador del Rastro,

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 36




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Administracién del Pante6n Municipal,

Jefe de Expedientes y comprobacion.

2. INDIRECTOS:
Secretaria
Personal administrativo

Personal operativo.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del

RELACIONES EXTERNAS.

Dependencia Federales

H. Ayuntamiento.

Dependencias Estatales.

Asociaciones civiles.

Comités de colonias.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingenieria Industrial, Licenciatura en areas Economico -

Administrativo y Humanidades.

En el manejo de Recurso Humano, Administracion, planeacion,

Paqueteria Office, Conocimientos generales de las areas a dirigir.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.

EDAD: 25 - 50 afios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR (A)
Puesto al que Reporta: Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Direccion a la que Pertenece:  Direccidn de Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de Supervisar las actividades de las Coordinaciones y Administraciones
de la Direccion de Servicios Publicos Municipales, brindando todo el apoyo requerido y la
logistica necesaria; asi como llevar un control adecuado de las actividades del personal

operativo y demas actividades de oficina con las Areas de Servicios Publicos Municipales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

YV V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacéan que lo requiera.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

. Supervisar la organizacion de la documentacion dirigida a la Direccion de Servicios

. Supervisar que la atencion a la ciudadania se realice con respeto y cortesia ya sea por
teléfono o personal.

. Revisar periddicamente los informes de situacibn de las actividades operativas y
administrativas de las Coordinaciones y Administraciones de la Direccion de Servicios
Publicos.

. Supervisar la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

5. Supervision en la formulacién de reportes de actividades, asi como en la ejecuciéon de

actividades de la oficina.
. Desahogar la correspondencia recibida en la Direccion de Servicios Publicos, turnando a

los titulares de las distintas Areas administrativas los compromisos que de ello se deriven.

7. Organizar y controlar el archivo de la oficina del Director de Publicos Municipales.

. Apoyo en la revisién de los POAS, Elaboraciéon de Presupuestos de la Coordinaciones y
Ordenes de trabajo.

Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Coordinadores de Areas
Jefe de Expedientes

Secretaria.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y SEGUIMIENTO AL

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

2. INDIRECTOS:

Personal Operativo.

RELACIONES EXTERNAS.

Dependencias Estatales.

Asociaciones civiles.

Comités de colonias.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura en econdmico administrativo, Humanidades.

Administraciéon,  Contabilidad, Planeacion y Organizacion,

Paqueteria Office,

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 25 a 40 afios.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017 43
CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
Puesto al que Reporta: Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Uno

ORGANIGRAMA:

PRESDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE.
SERVICIOS

PUBLICOS
MUNICPALES
e}

SUPERVISOR SECRETARIA
1) w
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el &rea que apoya en las actividades del Director de Servicios Publicos, llevando un control
adecuado de la agenda de servicios publicos en la atencion a la ciudadania y demas actividades

de oficina con las Areas de servicios publicos municipales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

2. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Director siempre en el Marco
de la ley y de las facultades que esta concede.
Atender a la ciudadania con respeto y cortesia ya sea por teléfono o personalmente.

4. Organizar el control y seguimiento de los documentos, preparando periédicamente los
informes de situacion.

5. Atender y proporcionar informacién autorizada.

6. Participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la oficina.

7. Preparar y ordenar la documentacion necesaria para las reuniones, audiencias, atenciones
en las que se organicen o participe la oficina.

8. Desahogar la correspondencia recibida en la Direccion de Servicios Publicos, turnando a
los titulares de las distintas Areas administrativas los compromisos que de ello se deriven.

9. Organizar y controlar el archivo de la oficina del Director de Publicos Municipales.

10.Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Supervisor
Coordinadores de Areas

Jefe de Expedientes.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

2. INDIRECTOS:

Personal Operativo.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las Coordinaciones y Administraciones de la Direccién de Servicios Publicos

municipales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Carrera técnica o0 Licenciatura econdmico administrativo,

humanidades.

Administracién, planeacién, Office

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia,
EDAD: 25 a 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE (A) DE EXPEDIENTES Y COMPROBACION
Puesto al que Reporta: Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno

ORGANIGRAMA:

PRESDENCIA
MONICIPAL
[ |
DRECCION DE
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PUBLICOS
MUNICIPALES
)
SUPERVISOR SECRETARIA
@ 5}
I T T T
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser la Jefatura encargada de Coordinar, supervisar e integrar los expedientes de comprobacion
de la aplicacion de recursos de las areas de Servicios Publicos Municipales, brindando todo el

apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Concentrar reportes diarios de las areas de servicios publicos municipales.

2. Revisar que los reportes estén completos con toda la informaciéon necesaria como son

fotos antes y después de la aplicacion del recurso material.

Archivar los reportes o informacién en los expedientes correctos de cada area.
Conocer los requisitos necesarios para la comprobacion de expedientes.
Elaborar expedientes de comprobacion de recursos materiales correctamente.

Llevar y resguardar confidencialmente toda la informacién de comprobacién.

N o g M w

publicos municipales en tiempo y forma ante las autoridades correspondientes.

8. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Capturistas

Coordinadores y jefes de area

2. INDIRECTOS:

Personal administrativo

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas de la Direccion de servicios publicos municipales.

Solicitar y solventar las observaciones a la comprobacion de todas las &reas de servicios

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Auditoria Externa.
FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Ingeniaria, Licenciatura en econdmico administrativo, Humanidades

CONOCIMIENTOS: Administracién, Planeacion, Paqueteria Office, Contabilidad basica.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 20 - 40 afios.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA

Puesto al que Reporta:

Jefe de Expedientes y Comprobacion

Direccién a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

Tres
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ELABORO:

REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION
CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area que brinda apoyo en la elaboracion e integracion de la documentacién justificativa
para facturacién a proveedores, comprobacion de gasolina, y expedientes de comprobacion y
aplicacion de los recursos, de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Elaboracién de Documentacion justificativa de egresos por motivo de compras de

materiales, herramientas, rehabilitacion de unidades y gastos de mano de obra para su
correspondiente pago ante Egresos

2. Llevar el control de suministro de combustible para las unidades de la Areas de la Direccion
de Servicios Publicos.

3. Ser el enlace entre Presidencia, Secretaria, Direccion de Servicios Publicos Municipales
con la ciudadania para tramites de Municipalizacion por concepto de Alumbrado Publico.

4. Brindar apoyo en la elaboracion de presupuestos y proyectos para las areas de la Direccién

de Servicios Publicos Municipales para su gestibn ante dependencias estatales y/o

federales.

Integracion de expedientes de acciones de Adquisicion de materiales.

Seleccionar reportes terminados de las 6 areas de servicios publicos municipales.

Concentrar y resguardar toda la informacion de comprobacion.

Apoyo en la elaboracion de Manuales de Organizacion, PBR.

© © N o O

. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:
Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas de la Direccion de servicios publicos municipales.

RELACIONES EXTERNAS.
Contraloria.

Tesoreria

FACULTADES.
Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura, Ingenieria o Carrera técnica en areas econdomico

administrativo o afines.

CONOCIMIENTOS: Administracion, planeacion, Paqueteria Office,

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 20 a 40 anfos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTRALOR MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

COORDINADOR (A) DE ALUMBRADO PUBLICO.

Director (a) de Servicios Publicos Municipales

Servicios Publicos Municipales

Uno
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MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser la Coordinacion encargada de realizar los trabajos operativos para la prevision,
mantenimiento y reparacion del Alumbrado Publico, delegando funciones y responsabilidades
brindando todo el apoyo requerido para el logro de las metas y objetivos de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales; y demas actividades con las dependencias que integran el H.

Ayuntamiento Municipal de Tehuacan.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

YV V.V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la
ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Atender de manera amable y servicial a la ciudadania sin distincion alguna.

2. Es el responsable de llevar a buen término las solicitudes de la ciudadania, ejecutando en
tiempo y forma antes de 24 horas.

3. Verificar la buena operacién del alumbrado en parques Publicos y en su momento corregir
las fallas realizando mantenimiento correctivo o preventivo.

4. Coordinar y asignar las solicitudes de mantenimiento al personal del area.

5. Elaborar en coordinacion con el Director el plan de trabajo anual.

6. Elaboracién del censo de alumbrado del Municipio y Juntas Auxiliares en conjunto con la
CFE.

7. Mantener en ¢ptimas condiciones mecanicas las unidades automotrices, para un buen
desemperio de los trabajos en su area.

8. Coordinar y administrar las actividades de Alumbrado Publico para lograr las metas y
objetivos del Programa Anual.

9. Vigilar las condiciones de seguridad e higiene dentro de las actividades del area.

10.Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:
Oficiales Electricistas,
Secretaria.

Almacenista.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

2. INDIRECTOS:

Ayudantes de Electricista.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Dependencias Federales
Dependencias Estatales.

Asociaciones Civiles.

SEDECAP.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Técnico en Electricidad, Ingeniero Electricista o Industrial.

CONOCIMIENTOS: Administracion, mantenimiento a lineas y redes de media y baja
tension, disefo en sistemas de Alumbrado Publico, conocimientos de
computacion.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 50 anos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de brindar la atencion correspondiente y digna a los ciudadanos que
realizan los reportes de Alumbrado publico por los diferentes canales de comunicacién con las
que se cuentan: via telefénica, oficina, atencion ciudadana, etc., asi como apoyar a coordinar las
actividades de Alumbrado Publico, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las

metas y objetivos.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

YV V.V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Coordinador siempre en el
Marco de la ley y de las facultades que esta concede

Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos, para dar una buena imagen
a la ciudadania que acude a solicitar servicios.

Atender el mayor numero de peticiones de la ciudadania y canalizarlas al coordinador de

area.

4. Elaborar reportes y oficios de respuesta a la ciudadania y de la coordinacion.

5. Inducir e incluir a la ciudadania en actividades de beneficio comun para elevar su nivel de

vida con servicios de calidad.
Apoyar en la elaboracion del Manual de Politicas de Organizacion de la Coordinacion de
Alumbrado Publico.

Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Oficial electricista.

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las Areas del H _Aviintamiento

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Con toda la Ciudadania.

FACULTADES.

Todas la que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura o Carrera técnica en areas econdémico administrativo o

afines

CONOCIMIENTOS: Administracién, Paqueteria Office,

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 40 Afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de controlar, vigilar la entrada y salida del material eléctrico como de las
herramientas y unidades de trabajo, apoyando a coordinar las cuadrillas dia a dia conforme a la
demanda de 6rdenes de trabajo, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las
metas y objetivos; asi como llevar un control adecuado de los programas, metas, objetivos,

archivos del area y demas actividades propias de la coordinacion.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Organizar el control y seguimiento de material eléctrico, preparando periédicamente los
informes de situacion.

2. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos para dar una buena imagen a
la Ciudadania que acude a solicitar servicios.

3. Elaborar reportes y oficios de respuesta a la ciudadania y de la coordinacion.

4. Elaborar en conjunto con el Coordinador de area, reglamentos internos para un mejor
desempefio de Alumbrado Publico.

5. Apoyar y participar en la prestacion de los servicios de Alumbrado Publico, para que se
realice conforme a los programas.

6. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion de servicios de la
coordinacion de Alumbrado Publico.

7. Las demés que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Oficial Electricista.

2. INDIRECTOS:

Auxiliar Electricista

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS.

Con las todas las areas del H. Ayuntamiento Municipal.

RELACIONES EXTERNAS.

Con toda la Ciudadania.

FACULTADES.
Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD : Carrera técnica en areas econémico administrativo o afines.

CONOCIMIENTOS:  Administracion, Paqueteria Office, manejo de inventarios.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 a 40 AfRos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

JEFE DE INNOVACION TECNOLOGICA

Coordinador (a) de Alumbrado Publico
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el érea encargada de elaborar , proponer, proyectar, implementar y supervisar alternativas
de nuevos productos, nuevos procesos Yy nuevas fuentes de energia para el Alumbrado Publico
de Tehuacéan, para lograr un ahorro de energia, disminucion de la contaminacién y mejorar al

ambiente de iluminacién brindado a la Ciudadania del Municipio de Tehuacan a un bajo costo.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

YV V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
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PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

. Realizar las actividades encomendadas por el Coordinador de Alumbrado.

. Presentar proyectos de Innovacion TecnolOgica para el Alumbrado Publico.

1
2
3. Mantener el equipo de trabajo en buenas condiciones para dar un mejor servicio.
4

. Participar en la prestacion de servicios de alumbrado publico, para cubrir las necesidades

de la comunidad.

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

trabajos del area.

6. Apoyar en la elaboracion de Reportes fotogréaficos para la integracion y comprobacién de

Expedientes de Adquisicion de material eléctrico.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Oficiales Electricistas

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.
Ciudadania en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Ingenieria en Electricidad, Electromecanica, o carrera Técnica.

CONOCIMIENTOS: Electricidad alta y baja tensién, fuentes de energia alternativa.

EXPERIENCIA: 1 afio

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 20 - 40 Afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

ELECTRICISTA.
Coordinador (a) de Alumbrado Publico
Servicios Publicos Municipales

Nueve

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DRECCION DE
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ELABORO:

REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de llevar a cabo las actividades operativas de rehabilitacion de alumbrado
publico, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la
Coordinacion de Alumbrado Publico.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

YV V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Ejecutar las érdenes de trabajo entregadas.

2. Mantener los espacios publicos y equipo de trabajo dignos de la Coordinacion, para que
den un buen aspecto a la Ciudadania.
Atender y concluir el mayor nimero de érdenes de trabajo.

4. Realizar en conjunto con el coordinador del area recorridos en la ciudad, en las
principales vialidades detectar y corregir cualquier tipo de falla.

5. Apoyar al coordinador del area, en la elaboracién de reglamentos internos para un mejor
desemperfio de Alumbrado Publico.

6. Participar en la organizacion de la prestacion de los servicios que se brindara a la
ciudadania, para cubrir las necesidades del Municipio.

7. Vigilar el uso adecuado de herramientas, vehiculos y equipo destinados para la
realizacion de trabajos del area.

8. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ayudantes de Electricistas

2. INDIRECTOS:
Ninguno
RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Avuntamiento.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Con toda la Ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingeniero o Técnico en Electricidad.

En electricidad en media y baja tensién a 110y 220 v

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25 - 40 Anos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017

77




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE ELECTRICISTA
Puesto al que Reporta: Oficial Electricista

Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Siete

ORGANIGRAMA:

PRESIDENCIA

MONICIPAL
DIRECCION DE
PUBLICOS.
MUNICIPALES
(6]
SUPERVISOR SECRETARIA
i} o
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el &rea encargada de auxiliar en las actividades operativas referentes al alumbrado publico,
brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Coordinacién
de Alumbrado Publico; asi como llevar un control adecuado de sus herramientas de trabajo.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 79




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Realizar las actividades encomendadas por el Electricista, Coordinador o Director de
Servicios Publicos Municipales.

2. Mantener el equipo de trabajo en buenas condiciones para dar un mejor servicio.

3. Atender y concluir el mayor nimero de érdenes de trabajo.

4. Realizar en conjunto con el cabo de cuadrilla las 6rdenes de trabajo y que estan sean de
calidad.

5. Participar en la prestacion de servicios de alumbrado publico, para cubrir las necesidades

de la comunidad.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las areas del Ayuntamiento.
RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria, Carrera técnica en electricidad.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos basicos de Electricidad, saber utilizar herramientas
manuales.

EXPERIENCIA: 1 afio

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 20 - 50 Afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:
ORGANIGRAMA:

COORDINADOR (A) DE PARQUES Y JARDINES

Director (a) de Servicios Publicos Municipales

Uno

Servicios Publicos Municipales
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Ser el area encargada de coordinar las actividades del personal operativo de Parques y
Jardines, brindando todo el apoyo necesario para que se agilicen el cumplimiento de las metas y

objetivos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de los trabajos operativos.

2. Organizar y administrar de forma eficiente y correcta los recursos humanos, maquinaria,
equipo, herramientas e insumos.

3. Vigilar que los reportes solicitados por parte de la ciudadania y 6rdenes de trabajo sean
llevados en forma eficaz y eficientemente.

4. Elaborar en coordinacion con el Director de Servicios Publicos reglamentos internos para
un mejor desempefio de mantenimiento de funciones de cada éarea.

5. Elaborar el Manual de Organizacion de la Coordinaciéon de Parques y Jardines

6. Efectuar la prestacion de servicios de Coordinacion de Parques y Jardines, tratando de
cubrir las necesidades de la comunidad.

7. Procurar que la prestacion de los servicios de la Coordinacion de Parques y Jardines se
realicen conforme a los programas del Gobierno Municipal y los reglamentos respectivos.

8. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacién de la Coordinacion
de Parques y Jardines.

9. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:
Administrador del Parque el Riego.
Jefe de operatividad

Secretaria.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Auxiliar.
Almacenista
Salvavidas
Chofer
Boleteros

Jardineros.

2. INDIRECTOS:

Ayudantes Generales.

RELACIONES INTERNAS:

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS:
Dependencias Federales
Dependencias Estatales.
Asociaciones Civiles.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION

PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingeniero Agronomo, Industria, Licenciatura o Carrera técnica afin

Agronomia, Ecologia, Administracion, planeacion, organizacion,

integracion, direccién y control.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25 a 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

SECRETARIA
Coordinador (a) de Parques y Jardines
Servicios Publicos Municipales

Uno
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ELABORO:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades de oficina de la Coordinacion de Parques y
jardines, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la
Direccion; asi como llevar un control adecuado de las ordenes de trabajo, atencién al publico en

oficina, archivos y demas actividades propias del area.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Coordinador siempre en el
Marco de la ley y de las facultades que esta concede.

Mantener los espacios y su area de trabajo limpio y ordenado, que den un buen aspecto a
la ciudadaniay visitantes.

Revisar y atender el mayor numero de peticiones de la ciudadania y canalizar al

coordinador de éarea.

4. Elaborar reportes y oficios de respuesta a la ciudadania y de la Coordinacion.

5. Apoyar en la trascripcion del Manual de Organizacion de la Coordinacion de Parques y

Jardines.

Organizar y administrar el area de oficina en la Coordinacion de Parques y Jardines.
Apoyar y participar en la prestacion de atencion al publico en la solicitud de 6rdenes de
trabajo.

Elaborar expedientes de concentrado de oOrdenes de trabajo finalizados destinado a la
Coordinacion de Parques y Jardines.

Las demés que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:
Jefe de Operatividad.
Jardineros.
2. INDIRECTOS:
Ninguno.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ciudadania en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura o Carrera técnica en areas econdmico administrativo o

afines, bachillerato.

Administracion, Paqueteria Office,

navegacion en internet.

EXPERIENCIA: 1 afio
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25 a 60 anos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador (a) de Parques y Jardines

Servicios Publicos Municipales

Uno

AUXILIAR DE COORDINADOR (A)
JARDINES
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades de apoyo en la supervision de ordenes de
trabajos de mantenimiento a parques, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las
metas y objetivos de la Coordinacién de Parques y Jardines, la adecuada recaudacion y

deposito de los ingresos del Parque el Riego.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.
2.

Apoyar en el control y suministro de folios del boletaje para el Parque el Riego.

Ser el enlace entre la Coordinacion de Parques y Jardines y la Direccion de Compras para
el adecuado suministro de herramienta, insumos Yy maquinaria necesaria para la
operatividad del area.

Mantener los espacios y su area de trabajo limpio y ordenado, que den un buen aspecto a
la ciudadaniay visitantes.

Ser el enlace entre la Coordinacién de Parques y jardines y la Administracion del Parque el
Riego, archivando y llevando el control de los reportes emitidos.

Apoyar a revisar y atender el mayor nimero de peticiones de la ciudadania y canalizar al
coordinador de area.

Elaborar reportes y oficios de respuesta a la ciudadania y de la Coordinacion.

Organizar y administrar el area de oficina en la Coordinacion de Parques y Jardines.
Apoyar y participar en la prestacion de atencién al publico en la solicitud de érdenes de
trabajo.

Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:
Jefe de Operatividad.
Jardineros.
2. INDIRECTOS:
Ninguno.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ciudadania en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura, Bachillerato o Carrera técnica.

Administracién, Paqueteria Office,

navegacion en internet.

EXPERIENCIA: 1 afio
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.
EDAD: 25 a 60 afnos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Perte

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

ADMINISTRADOR (A) DEL PARQUE EL RIEGO

Coordinador (a) de Parques y Jardines

nece:

Uno

Servicios Publicos Municipales
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades administrativas en el Parque el Riego,
brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Coordinacion
de Parques y Jardines; asi como llevar un control adecuado de ingresos econémicos, ingresos
de material a la bodega, operatividad del personal a su cargo y el bienestar de la ciudadania

que visita el parque “El Riego.”

VALORES DEL PUESTO:
En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.
Equidad.

Justicia

vV V V V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Coordinar y mantener en orden y limpios los espacios del Parque El Riego en conjunto
con el personal a su cargo para dar una excelente imagen a la ciudadania.

2. Atender al publico que ingresa al parque “El Riego”.

3. Realizar en conjunto con el Coordinador de Parques y Jardines la solicitud de material de
boletaje para ingreso al parque “El Riego”.

4. Participar en la prestacion de servicio de atencion al publico brindando informacion sobre
los servicios que presta el parque el riego a la comunidad.

5. Supervisar al personal a su cargo para brindar un buen servicio a la ciudadania que
ingresa al parque “El Riego”.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:
Jefe de operatividad
Salvavidas
Boleteros.

2. INDIRECTOS:

Ninguna.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ciudadania en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura o carrera técnica en areas econdmico administrativo.

Bésicos en Administracion, contabilidad, Paqueteria Office.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 30 a 60 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: SALVAVIDAS
Puesto al que Reporta: Administrador (a) del Parque El Riego
Direccién a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Uno

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Ser el area encargada de realizar las actividades de prevenir y salvaguardar la integridad de los
usuarios de la alberca, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y

objetivos de la Coordinacién Parques y Jardines.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Verificar el nivel de cloracién del el agua de albercas todos los dias.

2. Brindar atencion al usuario del servicio y procurar su bienestar y cuidar su integridad

fisica en las albercas.
Mantener su area verde aledafa y albercas en buen estado y limpias.
Lavado de albercas una vez por semana.

Vigilar el llenado de albercas, dos veces por semana.

L

de preparacion fisica.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Coordinacion de Parques y Jardines.

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en gaeneral

Participar en los cursos de capacitacion y adiestramiento de primeros auxilios, asi como

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

CONOCIMIENTOS: Primeros auxilios y conocimientos bésicos de natacion.
EXPERIENCIA: 3 afios de experiencia.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 40 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: BOLETERO

Puesto al que Reporta:

Administrador (a) del Parque El Riego

Direccién a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes:

Dos

ORGANIGRAMA: S—
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@
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades administrativas referentes al cobro de ingreso

al Parque el Riego, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos

de la Administracién del Parque el Riego y de la Coordinacion de Parques y Jardines.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

>

YV V V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia.

FUNCION GENERICA:

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Mantener los espacios de su area de trabajo en orden y limpios para dar buena imagen y
aspecto a la ciudadania y visitantes.

2. Atender al publico que ingresa al parque el riego.

3. Realizar el cobro respectivo de ingreso al Parque el Riego

4. Realizar en conjunto con el Coordinador de Parques y Jardines la solicitud de material de
boletaje para ingreso al parque “El Riego”.

5. Participar en la prestacion de servicio de atencion al publico brindando informacién sobre
los servicios que presta el parque el riego a la comunidad

6. Vigilar el acceso de vehiculos y personal que ingresa al parque “El Riego”, asi como de
usuarios.

7. Las demés que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS:

Publico en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria y/o preparatoria.

Contabilidad basica.

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 30 a 60 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

OPERADOR

DE AGUA

Administrador (a) del Parque El Riego

Uno

Servicios Publicos Municipales
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Ser el area encargada de supervisar que el agua no falte en el parque el Riego, asi como
realizar la limpieza de los ductos de agua que abastecen las albercas y la limpieza de los

registros de la conduccion de aguas.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a r v N

verdes de la ciudad.

Realizar el llenado de la Alberca del parque el Riego
Realizar el regado de camellones y Bulevares principales.

Dar mantenimiento a las galerias de conduccion de aguas.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS:

Supervisar los tiempos de estiaje de agua por temporada de sequias.

Con las areas de la Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

Realizar el tratamiento de cloracion de las aguas para poder ser utilizada en las areas
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Primaria

CONOCIMIENTOS: Conocimiento en el mantenimiento de galerias de conduccion de agua

y tratamiento de aguas cloradas.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 50 anos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ENCARGADO DE BODEGA
Coordinador (a) de Parques y Jardines
Servicios Publicos Municipales

Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades de resguardo y almacenaje referentes a la
bodega del Parque el Riego, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y
objetivos de la Coordinacién de Parques y Jardines; asi como llevar un control adecuado de sus

herramientas y equipo de trabajo.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Llevar el control de la herramienta, equipo, maquinaria y combustibles en los stands de la

bodega de la Coordinacion de Parques y Jardines.

2. Recepcidnar la herramientas y equipo después de la jornada de trabajo diario.

3. Levantar inventario de herramientas, materiales y combustibles.

4. Elaborar solicitudes de herramientas, equipo y materiales para poder cubrir necesidades de
la coordinacion.

5. Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados para la realizacion de trabajos
del area.

6. Revisar que sus herramientas, equipo y maquinaria estén en perfecto estado de
funcionamiento.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS:
Con las diferentes areas de la Coordinacion de Parques y Jardines.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Primaria.

CONOCIMIENTOS: Herramientas e inventarios.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 30 a 60 afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTRALOR MUNICIPAL

114




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO: JEFE (A) DE OPERATIVIDAD

Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Parques y Jardines
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales
Numero de Ocupantes: Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de supervisar que los cabos y el personal de cuadrilla en general se

encuentren realizando las actividades encomendadas asi como reportar la operatividad al

Coordinador de Parques y Jardines.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

>

YV V V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

FUNCION GENERICA:

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Realizar las actividades encomendadas por el coordinador de Parques y Jardines.

2. Verificar la conclusion del mayor numero de érdenes de trabajo operativo de Parques y
Jardines.

3. Realizar las 6rdenes de trabajo y que éstas sean hechas de forma inmediata y con
calidad.

4. Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados a las areas operativas de
la Coordinacion.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:
1. DIRECTOS:
Operador de Bob-cat
Podador Aéreo
Choferes
Encargado de Bodega
Chapeadores del Dren de Valsequillo
Jardineros.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS:
Cabos

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Jefes de cuadrillas.
RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Primaria.

CONOCIMIENTOS: Saber utilizar herramientas manuales y equipos para jardineria, ademas

de conocer sobre plantas y arboles.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 50 anos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades de manejo de la unidad Bot Cat, brindando

todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Coordinacién de Parques

y Jardines; asi como llevar un control adecuado de la unidad a su cargo (mini cargador).

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la
Ley y de las facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los

Servicios Municipales a la ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

. Llevar a cabo los trabajos encomendados por la coordinacion del area.

. Estar presente con la unidad en los trabajos donde se presenten contingencias y sea
necesaria la unidad del mini cargador.

. Apoyar en las labores y actividades de carga y descarga de materiales de uso continuo y
de deshecho en tiradero Municipal.

. Mantener la unidad y equipo de trabajo limpio y en buen estado, para que den un buen
aspecto a la ciudadania.

. Atender y concluir el mayor nimero de 6rdenes de trabajo.

6. Participar en los planes de trabajo de la Coordinacion de Parques y Jardines.

. Participar en la prestacion de servicios que brinda a la ciudadania la Coordinacion de
Parques y Jardines.

. Las demés que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS:
Con las areas de la Direccién de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Primaria.

Saber operar vehiculos automotores y maquinaria pesada.

EXPERIENCIA: 3 anos de experiencia.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25 - 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Numero de Ocupantes:
ORGANIGRAMA:

Direccion a la que Pertenece:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:
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Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Ser el area encargada de realizar las actividades operativas referentes al manejo de unidades de

la Coordinacion, asi como llevar un control adecuado de la unidad a su cargo (vehiculo).

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Distribuir los materiales y personal operativo a los lugares donde se realizara el

mantenimiento a parques y jardines.

2. Mantener su unidad de trabajo limpia con mantenimiento adecuado para que den un buen
aspecto a la ciudadania.

3. Atender y concluir el mayor namero de ordenes de trabajo operativo.

4. Participar en conjunto con personal operativo la realizacion de los trabajos de
mantenimiento a parques.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:
Ninguno
RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Secundaria.

CONOCIMIENTOS: Operacion de vehiculos automotores.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CUALIDADES: : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.

EDAD: 25- 50 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: PODADOR AEREO
Puesto al que Reporta: Jefe de Operatividad

Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales
Numero de Ocupantes: Dos

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades operativas referentes a la poda de arboles a
gran altura, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la
Coordinacion de Parques y Jardines; asi como llevar un control adecuado de sus herramientas

de trabajo, materiales, equipo y maquinarias.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar adecuadamente el desrame y poda de altura en arboles que se encuentren en

areas verdes Publicas.

2. Limpiar cajetes, encalar arboles, terraceado de area.

3. Mantener las herramientas en buen estado con un mantenimiento adecuado para que
funcionen de manera correcta.

4. Realizar y concluir el mayor nimero de érdenes de trabajo operativo de encalado de
arboles en base a la tarea.

5. Mantener un plan de trabajo de acuerdo al calendario de actividades dia a dia, de
encalado de arboles y de acuerdo al plan de trabajo operativo de Parques y Jardines.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Primaria.

CONOCIMIENTOS: Jardineria, arboles, equipo de jardineria, materiales y herramientas de
la misma.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 30 anos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades operativas referentes a Chapeo de areas
verdes, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la
Coordinacion de Parques y Jardines; asi como llevar un control adecuado de sus herramientas y

equipo de trabajo.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. llevar a cabo el Chapeo y deshierbado el Dren de Valsequillo.

2. Limpieza en deshierbe y basura en arroyo vehicular.
3. Limpieza en deshierbe, basura y escombro en guarniciones y banquetas de todo el Dren
de Valsequillo.

Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Primaria.

CONOCIMIENTOS: Ser una persona con facilidad para el manejo de machete y pala,

acostumbrada a trabajar bajo presién y en climas extremos.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 30 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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Jefe de Operatividad
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION
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PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades operativas de poda, brindando todo el apoyo
requerido para que se logren las metas y objetivos de la Coordinacién de Parques y Jardines;
asi como llevar un control adecuado de sus herramientas y equipo de trabajo.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Realizar las actividades encomendadas por el cabo de cuadrilla.

2. Mantener los equipos de trabajo limpios y en buen estado para un mejor desempefio y

gue den un buen aspecto a la ciudadania.

3. Atender y concluir el mayor numero de érdenes de trabajo operativo de Parques y Jardines.

4. Realizar las ordenes de trabajo y que estas sean hechas de forma inmediata y con calidad.

5. Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados a las areas operativas de la

Coordinacion.
6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS:

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Primaria.

Saber utilizar herramientas manuales y equipos para jardineria,

ademas de conocer sobre plantas y arboles.

EXPERIENCIA: 1 afio
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.
EDAD: 25- 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

COORDINADOR (A) DE CONTROL CANINO
Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Servicios Publicos Municipales
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ELABORO:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar y administrar las actividades de Control Canino, brindando
todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales; asi como llevar un control adecuado de los programas, metas y objetivos y
la de calidad a la ciudadania y demas actividades con las dependencias que integran el H.

Ayuntamiento de Tehuacan.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017 140
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.
2.
3.

© ©o N o O

Apoya en el control del indice canino y felino en todo el Municipio.

Llevar a buen término las solicitudes de la ciudadania, antes de 24 horas.

Ejecucion de campafias de control canino como esterilizaciones y control de
enfermedades caninas y felinas que afecten a la ciudadania en el Municipio.

Coordinar campafias reduccion de jaurias de perros callejeros en coordinacion con las
asociaciones civiles protectoras de animales dentro del Municipio.

Mantener en condiciones el centro antirrabico con calidad y servicio éptimos.

Verificar la buena operacion del centro antirrabico.

Coordinar y asignar las solicitudes de captura de jaurias al personal del area.

Elaborar en coordinacion con el Director el plan de trabajo operativo anual.

Responsable de elaborar cada 15 dias los expedientes de comprobacién y aplicacion de

los recursos, en coordinacién con el Director.

10. Aplicar y hacer cumplir el Reglamento de mascotas del Municipio de Tehuacan Puebla.

11.Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Medico Auxiliar Veterinario.

2. INDIRECTOS:

Ayudantes de captura.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y SEGUIMIENTO AL

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.
Dependencias Estatales de Salud.
Asociaciones Civiles.
Organizaciones Civiles Protectoras de Animales.
Ciudadania.
FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL
PUESTOSCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista.

CONOCIMIENTOS: Médico Veterinario, administracion.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto,
tolerancia.

EDAD: 25 a 50 afios.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017 142
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

SECRETARIA

Coordinador (a) de Control Canino.
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ELABORO:

REVISO:
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FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
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CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017

143




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el érea encargada de apoyar en las actividades Administrativas del Coordinador de Control
Canino, brindando todo el apoyo requerido; asi como llevar un control adecuado de los insumos

requeridos para las campafas de vacunacion y esterilizacion

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Coordinador, siempre en el

Marco de la ley y de las facultades que esta concede

2. Atender a la ciudadania con respeto y cortesia ya sea por teléfono o personal.

3. Organizar el control y seguimiento de los documentos, preparando periddicamente los
informes de situacion.

4. Colaborar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la oficina.

5. Desahogar la correspondencia recibida en la Direccion de Servicios Publicos, turnando a
los titulares de las distintas areas administrativas los compromisos que de ello se deriven.

6. Organizar y controlar el archivo de la oficina del Coordinador de control Canino.

7. Las demés que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:
Coordinador de Control Canino
M.V.Z. Cirujano

Inspector.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las coordinaciones de la Direccién de Servicios Publicos municipales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Carrera técnica o Licenciatura.

CONOCIMIENTOS: Administracién, planeacion, Paqueteria Office.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 25 a 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Puesto al que Reporta:

Numero de Ocupantes:

NOMBRE DEL PUESTO:

Direccion a la que Pertenece:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

M.V.Z. CIRUJANO

Coordinador (a) de Control Canino.
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Servicios Publicos Municipales
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION

Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar y auxiliar en las actividades de los programas de Control
Canino, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos; asi como
auxiliar para llevar un control adecuado de los programas, metas, objetivos, y archivos del area.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desemperiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 148
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Atender el mayor nimero de peticiones de la ciudadania y canalizar al coordinador de
area.

Llevar a cabo las actividades de vacunacion, esterilizacion y captura de caninos y
felinos.

Elaborar en coordinacion con el coordinador de éarea, reglamentos internos para un
mejor desempefio de su area y aprovechamiento de los recursos y materiales.

Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion de la Coordinacion de Control
Canino.

Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la Coordinacion de Control
Canino.

Las demés que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Capturadores.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y SEGUIMIENTO AL

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ciudadania.

FACULTADES.
Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista.

CONOCIMIENTOS: Manejo de los instrumentos de trabajo, diagnésticos vy

tratamientos, Paqueteria Office, navegacion en Internet.
EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto,

tolerancia.

EDAD: 23 a 50 anfos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: VIGILANTE

Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Control Canino.
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de procurar el buen estado de los caninos y los bienes materiales del

Centro de Control Canino.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, debera tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y SEGUIMIENTO AL

DIRECTOR (A) DE

PLANEACION, EVALUACION

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Atender de manera adecuada y con respeto a la ciudadania.
2. Llevar a cabo la ejecucion y cumplimiento del monitoreo de los caninos por agresion para
descartar rabia.
. Llevar un control de ingreso de visitantes y/o solicitudes de servicios.
. Mantener y cuidar a los perros que se lleven al centro antirrdbico en condiciones optimas.

. Las que sus superiores le comisionen para lograr los objetivos y metas del area.

~N O b~ W

. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017 153

CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria.

Basicos en cuidados a animales.

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 25- 30 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

M.V.Z. INSPECTOR

Coordinador (a) de Control Canino.

Servicios Publicos Municipales
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. PRESIDENCIA
MUNICIPAL
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REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de verificar y auxiliar en las actividades de los programas de Control

Canino, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos; asi como

auxiliar para llevar un control adecuado de los programas, metas, objetivos, y archivos del area

y demas actividades propias de la coordinacion.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, deberéa tener un alto grado de:

>

YV V.V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.
Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO: REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL

01 DE AGOSTO DE 2017

156

17.



HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.

Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando
periddicamente los informes de situacion.

Inducir e incluir a la ciudadania en actividades de beneficio comdn para elevar su calidad
de vida con servicios de salud de calidad.

Elaborar en coordinacién con el coordinador de area, reglamentos internos para un mejor
desemperio de su area y aprovechamiento de los recursos y materiales.

Apoyar en la elaboracion del Manual de Organizacion de la Coordinacion de Control
Canino.

Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion de la
Coordinacion de Control Canino.

Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Capturadores.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017 157




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ciudadania en general.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Médico Veterinario Zootecnista, Carrera técnica

CONOCIMIENTOS:  Manejo de los instrumentos de trabajo, diagnosticos y tratamientos.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 23 a 30 afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

OFICIAL CAPTURADOR

Coordinador (a) de Control Canino.
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Servicios Publicos Municipales

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE

SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICPALES
)
SUPERVISOR
w (]
r T T T
0N [COORDINAC ION [COORDINACIONI [\DMINISTRACI) [ADMINISTRACI)
ALUMBRADO DE PARQUES Y DE CONTROL DE o AN
PUBLICO JARDINES. CANINO MANTENIMIENT DE LOGISTICA
) I ) o bE EDFFICI0S () @ MUNICIPAL
s
SECRETARIA SECRETARIA
SECRETARIA ALMACENISTA SECRETARIA AUXILIAR o - @ SRS oA SECRETARIA SECRETARIA AR
) - @ &) @ e
e - R
(]
CAJERA AUXILIAR VERFICADOR
INNOVACION @ 1 @ DE PANTEONES]
L TECNOLOGICA DE JUNTAS
= Auxiiares
AUXILIARES o
OPERATIVOS e | —
| ®
AUXILIAR Mv.Z INSPECTOR DE|
ELECTRICISTAS| omnistraoo] | encareaco MvzZ MV.Z OPERATIVO sanmarista JLlNTRODUCCION
© R DEL PARQUE DE BODEGA OPERATIVIDAD CIRUJANO  fd * INSPECTOR @ @ @
ELREGO 0] &) @ @
(&)
OFICIAL OFICIAL OFICIAL VELADOR VELADOR
[AYUDANTES DE| SALVAVIDAS BOLETERO OPERADOR CHOFER VIGLANTE PORTERO (1) | AFANADORES
ELECTRCISTAS ® @ BOB CAT @ @ | - -{ CAPTURADOR CARPINTERO (Gl | ROTULISTA s GENERALES ® [0}
2y @ @ @ b ®)
OFIGIAL OFiCIAL ENCARGADO
PR DE g PLOMERO ELECTRICISTA DE BAROS
@ @ a R ®
PINTOR OFiCIAL AYUDANTE DE ABARIL
CHAPEADOR JARDINEROS @ ALBARIC ABARIL iy
E (29) @ @
VALSEQUILLO — =
) JEFE DE
[EXPEDIENTES Y}
CONPROBACIO)
o, SEPULTURERO|
s@
—
CAPTURISTAS
)

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de participar en las campafas de control de jaurias callejeras de perros,
llevando a cabo la captura de acuerdo al Reglamento de mascotas del Municipio y apoyar al

coordinador en las camparfias de esterilizacion canina y felina.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
. Atender de manera adecuada y con respeto a la ciudadania.

. Llevar a cabo la ejecucion y cumplimiento de las 6rdenes de trabajo.

1

2

3. Llevar a cabo la captura de perros callejeros en el Municipio.

4. Mantener y cuidar a los perros que se lleven al centro antirrabico en condiciones optimas.
5

. Apoyar al Médico Veterinario en la toma y envié de muestras del cerebro, para andlisis en

laboratorio.

o

Cuidar las instalaciones del centro antirrdbico manteniéndolas en condiciones higiénicas.

7. Las que sus superiores le comisionen para lograr los objetivos y metas del area.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Coordinador de Control Canino.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con las &reas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS.

Ciudadania.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.

Técnicos Basicos en Zootecnista.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 25- 35 aflos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR (A) DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
Puesto al que Reporta: Director (a) de Servicios Publicos Municipales

Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales
Numero de Ocupantes: uno

ORGANIGRAMA:

PRESDENCIA
MUNICIPAL
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6]
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de ofrecer servicios de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles del

Ayuntamiento de Tehuacan.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Atender las solicitudes para mantener en condiciones de funcionamiento los

inmuebles con los que cuenta el Ayuntamiento de Tehuacén,
2. Atendiendo rubros de albaiiileria, carpinteria, pintura, agua y drenaje,

electricidad, entre otros.

3. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Auxiliar de Mantenimiento
Secretaria

Oficiales.

2. INDIRECTOS:
Ayudantes.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Carrera técnica o Profesional.

CONOCIMIENTOS: Procesos de Producciéon, Manejo de Personal.

EXPERIENCIA: 1 Ano.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 30 - 60 afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupante

ORGANIGRAMA:

S:

SECRETARIA

Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios

Uno

Servicios Publicos Municipales

PRESDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
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o
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar en las actividades administrativas del Coordinador de
Mantenimiento de Edificios, brindando todo el apoyo requerido; asi como llevar un control
adecuado de los insumos, materiales, herramientas requeridas para la atencion solicitada por

parte de las dependencias gubernamentales del Municipio.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacéan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Coordinador, siempre en el

Marco de la ley y de las facultades que esta concede.

2. Redactar, digitar o mecanografiar documentos variados de acuerdo a indicaciones
generales.

3. Atender las solicitudes con respeto y cortesia ya sea por teléfono o personal.

4. Organizar el control y seguimiento de los documentos, preparando periédicamente los
informes de situacion.

5. Participar en la formulaciéon y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la oficina.

6. Organizar y controlar el archivo de la oficina del Coordinador de Mantenimiento de
Edificios.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Auxiliar operativo.

RELACIONES INTERNAS.
Con todas las coordinaciones de la Direccion de Servicios Publicos municipales.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 169




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ciudadania en general

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Carrera técnica en secretariado.

Administracion, planeacion, Paqueteria Office,

navegacion en

Internet.
EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 25 a 50 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

AUXILIAR OPERATIVO

Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios

Uno

Servicios Publicos Municipales
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar y dar atencién a las solicitudes de las dependencias internas

del Municipio de Tehuacan.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

YV V. V V V V V V

Justicia

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Realizar revisiones de trabajo en base a solicitudes por parte de la areas que integran el H.

Ayuntamiento.
2. Autorizar ordenes de trabajo, atendiendo rubros de albaiiileria, carpinteria, pintura, agua y
drenaje, electricidad, entre otros.

3. Supervisar que las ordenes de trabajo se lleven a cabo en tiempo y forma.

4. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Oficiales

Ayudantes

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingenieria, carreta truca o técnica en arquitectura, civil o afin.

Basicos en albafileria, herreria y carpinteria

EXPERIENCIA: 1 Afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 35 - 40 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL CARPINTERO

Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno

ORGANIGRAMA:

PRESDENCIA
MONICIPAL
DRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS
MUNICIPALES
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales carpinteria, con un sentido, profesional
paras areas que lo requieran, procurandouna imagen para toda la ciudadania y para el

Gobierno Municipal del que forma parte.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Cumplir en tiempo, forma y calidad los trabajos que se le encomiendan.

2. Realizar los trabajos de carpinteria para las diferentes areas del ayuntamiento municipal.

3. Disefiar en madera de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas del Ayuntamiento

municipal los muebles solicitados.

4. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos que den un buen aspecto a la

ciudadania y visitantes.

5. Atender el mayor niumero de peticiones de los diferentes departamentos del Ayuntamiento.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Secundaria

CONOCIMIENTOS: Carpinteria, aplicacion de Barnices, pintura en general.

EXPERIENCIA: 2 Anos.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 35 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

DEL PUESTO:
OFICIAL PLOMERO

Servicios Publicos Municipales
Dos

Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios
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MONICIPAL
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&)
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@ )
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®

ELABORO:

REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION

CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales de plomeria, para toda las areas que lo
requieran dando una buena imagen a la ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma

parte.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Atender las peticiones de los diferentes departamentos del Ayuntamiento referentes al

mantenimiento de las instalaciones hidraulicas y sanitarias.

2. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Secundaria

CONOCIMIENTOS: Soldadura en estafo, aplicacion de soldadura con autégena para la

aplicacién de bronce.

EXPERIENCIA: 1 Afo.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 35 - 40 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

PINTOR
Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios

Dos

Servicios Publicos Municipales

PRESDENCIA
MONICIPAL
DRECCION OE
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)
SUPERVISOR
(0} ®
L | |
ORDINACION [COORDNACION] [cooRDRACION ol o ) AoV B ACK
ALUMBRADO DE PARQUES Y DE CONTROL
PUBLICO IARONES CANINO MANTENIMIENT PE LoSisTICA MUNIEIPAL oNEon
[0) @ @ 0 E EDFFICIOS ) &} UNCIPAL
@
SECRETARIA
SecRETARIA ALMACENISTA SECRETARIA AUXLIAR ST () SECRETARIA AUKLIAR SECRETARIA SECRETARIA AR
6} —— [6) [l = @ 6} L1 LrounisTranyg ) o LU ®
®
JEFE DE CAJERA AUXLIAR [VeRrcAooR |
INNOVACKON &) &) DE PANTEONES)
| recct05n Vi
™~ L1
AUXILIARES AXgRES
OPERATIVOS
I 1 ©
AUXLIAR My.Z INSPECTOR DE
ELeCTRICISTAS| rovmistraoo] | encarcaoo [ Wa Myz OPERATIVO. sanimarista Ll INTRODUCCION
© roELPARQUE | | DEBODEGA | fOPERATIVIDAD CRUANO [l INSPECTOR @ @ &)
ELREGO ® o) @ ®
)
1 —— I '
OFICIAL OFICIAL OFICIAL PORTERO (1) ll AFANADORES VELADOR VELADOR
AYUDANTES DE] SALVAVDAS BOLETERO OPERADOR croFER VIGLANTE AFANADORAS
ELECTRICISTAS| O @ BOB CAT. 73 ) L crprurador CARPINTERO ROTULISTA o vy iy ) s
@ ® Q) -
@y )
OFICIAL OFICIAL ENCARGADO
oPERADOR DE PoDs00R pionero - (M clecTROsTA DE BAR0S
@ @ 2 9
PINTOR ALBANIL

CHAPEADOR
DREN DE
VALSEQUILLO
(a2

JARDINEROS
(29)

JEFE DE

@

OFICIAL AYUDANTE DE
ALBANIL ALBANIL
@

CAPTURISTAS
@)

&)

SEPULTURERO
-1 S

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales pintura, para todas las areas que lo
requieran dando una buena presentacién ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma

parte.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Realizar los trabajos de pintura, que se le encomiendan en cada una de las &reas del
Ayuntamiento Municipal
2. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos que den un buen aspecto a la
ciudadania y visitantes.

3. Atender el mayor numero de peticiones de los diferentes departamentos del Ayuntamiento.

4. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria.

CONOCIMIENTOS:  Manejo de pinturas, solventes y aplicacion de los mismos.

EXPERIENCIA: 1 Afos.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 40 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: OFICIAL ROTULISTA
Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno

ORGANIGRAMA:
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales de rotulacion, para toda area que lo

requiera dando buena imagen a la ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma parte.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017 188

CONTRALOR MUNICIPAL




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Realizar los rétulos que las diferentes areas solicitan en sus diferentes tamafios y formas.

2. Realizar pintado de muros y paredes en diferentes areas, asi como en monumentos
histéricos del ayuntamiento

3. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos que den un buen aspecto a
la ciudadaniay visitantes.

4. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Bachillerato, o Técnico grafico.

Procesos de produccion y combinacién de pinturas, disefio gréfico,

computacion.

EXPERIENCIA: 2 Afos.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 30 - 60 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupante

ORGANIGRAMA:

S:

OFICIAL ELECTRICISTA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de realizar las actividades operativas de electricidad, brindando todo el
apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Coordinacion de Mantenimiento a
Edificios.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Ejecutar las érdenes de trabajo solicitadas por parte de la ciudadania.

2. Atender y concluir el mayor nimero de 6rdenes de trabajo.

3. Procurar que la prestacion de los servicios de electricidad se realice conforme a los
programas del area.

4. Vigilar el uso adecuado de herramientas, vehiculos y equipo destinados para la realizacion
de trabajos del area.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:
Ninguno
RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Con toda la Ciudadania.

FACULTADES.

Todas las gue la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Ingeniero o Técnico en Electricidad.

En electricidad en baja tension a 110

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25- 40 Afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

OFICIAL ALBANIL
Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios
Servicios Publicos Municipales

Dos

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
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&) &)
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ELABORO:

REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales de albafiileria, para toda area que lo
requiera, dando buena imagen a la ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma

parte.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Cumplir en tiempo, forma y calidad los trabajos que se le encomiendan.

2. Realizar los trabajos de albafiileria, que se le encomiendan en cada una de las areas del

Ayuntamiento Municipal.

3. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos que den un buen aspecto a la

ciudadania y visitantes.

4. Atender el mayor nimero de peticiones de los diferentes departamentos del Ayuntamiento.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Ninguno
FACULTADES.

Todas las qaue 1a normatividad vigente le canfiere

ELABORO: REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria

Conocimiento en materiales de la construccion y su manejo.

EXPERIENCIA: 2 ANnos.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 30 - 60 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

PUESTO:

AYUDANTE DE ALBANIL

: Coordinador (a) de Mantenimiento de Edificios

Dos

Servicios Publicos Municipales
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de ofrecer servicios profesionales de albafiileria, para toda area que lo
requiera, dando buena imagen a la ciudadania y para el Gobierno Municipal del que forma

parte.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.
» Honestidad.
» Compromiso.
» Eficiencia.
» Eficacia.
» Calidez.
» Sentido Social.
» Equidad.

> Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Cumplir en tiempo, forma y calidad los trabajos que se le encomiendan.

2. Apoyar al albafiil en las actividades a realizar, que se le encomiendan en cada una de las
areas del Ayuntamiento Municipal

3. Mantener los espacios de su area de trabajo y equipo dignos que den un buen aspecto a la
ciudadania y visitantes.

4. Atender el mayor niumero de peticiones de los diferentes departamentos del Ayuntamiento.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Ninguno
FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Primaria.

Manejo de material para construccion.

EXPERIENCIA: 2 Afnos.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25-60 anos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

Direccion a la que Pertenece:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

COORDINADOR (A) DE LOGISTICA

Director (a) de Servicios Publicos Municipales

Uno

Servicios Publicos Municipales
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MUNICIPAL
'DRECCION DE
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REVISO:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar las actividades del personal que conforma esta area,
brindando el apoyo que necesiten para el buen desempefio de sus actividades, asi como llevar
un control de la agenda de la Presidenta Municipal (avanzada) en sus presentaciones publicas,
de la misma forma coordinar actividades con las dependencias que integran el H.

Ayuntamiento.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Supervisar que tanto los escenarios y mobiliario en general hayan sido los adecuados

para todos y cada uno de los eventos.

2. Sonorizar antes, durante y al término de cada evento.

3. Supervisar la entrega de material.

4. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Secretaria

Jefe Operativo

Auxiliares

Afanadoras.

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del Honorable Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Asociaciones Civiles.

ELABORO:

REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Técnico en Audio, Licenciado en areas Econdmico - Administrativas.

Administracion, planeacién, lluminacion, pintura, office.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 25-40 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION

CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Logistica
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno

ORGANIGRAMA:
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TONCPAL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar administrativamente al Coordinador de logistica para llevar a

cabo las funciones que le han sido delegadas.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Coordinador, siempre en el

Marco de la ley y de las facultades que esta concede

2. Registrar en tiempo y forma todos los eventos, los requerimientos especificos de cada uno

de ellos.

3. Archivar toda la documentacién de la Coordinacion.

4. Controlar la entrega el material de aseo al personal de intendencia.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017

209




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secretaria Ejecutiva, Técnico en computacion. Carrera trunca.

Administracién, planeacion, office.

EXPERIENCIA: 1 ano
CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacién, honestidad, prudencia, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25 - 40 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Coordinador (a) de Logistica

Uno

Servicios Publicos Municipales
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REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de Apoyar al Coordinador de Logistica, para llevar a cabo las funciones

gue le han sido delegadas.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.
» Honestidad.
» Compromiso.
» Eficiencia.
» Eficacia.
» Calidez.
» Sentido Social.
» Equidad.

» Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la
ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Registrar en tiempo y forma todos los eventos, los requerimientos especificos de cada uno

de ellos.

2. Apoyar en los procesos administrativos, que requiera el area.

3. Demaés actividades que le sean encomendadas por el Coordinador.

4. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES
Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato, Técnico en computacién, técnico en
Administracién
CONOCIMIENTOS:

Administracién, planeacion, correspondencia office.

EXPERIENCIA 1 afio

CUALIDADES: Puntualidad, buena presentacion, honestidad, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

24 - 60 afnos.
EDAD:

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR OPERATIVO
Puesto al que Reporta: Coordinador (a) de Logistica
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Cinco

. PRESIDENCIA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de coordinar, organizar, disefiar escenarios, instalar equipo de sonido,
realizar monitoreos antes del evento, brindar asistencia técnica durante el desarrollo de cada

uno de ellos.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia.

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Montar escenarios y mobiliario en general que hayan sido solicitados para los eventos.

. Sonorizar antes, durante y al término de cada evento.

2
3. Demas actividades que le sean encomendadas por el Coordinador.
4

. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.
1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

FACULTADES

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria.

Basicos en Audio, iluminacion, escenografia y pintura.

EXPERIENCIA: 1 afo.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, prudencia, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad, respeto, toleranciay.
EDAD: 20-40 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

AFANADOR (A)

Auxiliar Operativo

Servicios Publicos Municipales

Trece
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de limpieza general de los edificios que albergan las diferentes oficinas

del Honorable Ayuntamiento Municipal, llevando a cabo las funciones que les han sido

delegadas,.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia.

YV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Asear y mantener limpias las areas de los edificios Gubernamentales Municipales que les

han sido asignadas.
2. Hacer buen uso de los insumos que se le asignan.

3. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna

FACULTADES

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD: Primaria

CONOCIMIENTOS: Manejo en productos de limpieza.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, prudencia, seriedad,

responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 40 afnos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR (A) DEL RASTRO MUNICIPAL
Puesto al que Reporta: Director (a) de Servicios Publicos Municipales
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar las actividades de la Administracion del Rastro Municipal,
brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales; asi como llevar un control adecuado de los programas, metas,
objetivos y demas actividades con las dependencias que integran el H. Ayuntamiento de

Tehuacan.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

vV V V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Coordinar el sacrificio del ganado bovino, ovino y caprino,
2. Vigilar que las instalaciones del Rastro se encuentren en condiciones Optimas de higiene
y funcionalidad.
3. Controlar y vigilar la introduccidon de animales a través de su autorizacién legal.
4. Lograr un mejor aprovechamiento de los subproductos derivados del sacrificio de
animales. Generar ingresos derivados del cobro de cuotas por el sacrificio de animales.
. Recibir en los corrales el ganado en pie.
. Inspeccionar la sanidad de los animales.

5
6
7. Encerrar a los animales por el tiempo reglamentario para su posterior sacrificio.
8. Vigilar el estado sanitario de la carne.

9

. Facilitar el transporte sanitario de los canales.

10. Las demas que establezca la normatividad vigente
PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Inspector
Sanitaristas
Secretaria

Auxiliar administrativo.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

2. INDIRECTOS:

Ayudantes generales.

RELACIONES INTERNAS.

Con todas las areas del H. Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS.
Dependencia Federal de Salud.

Dependencias Estatales de Salud.

Asociacion Ganadera de Tehuacan.

Organizaciones introductores de ganado.

Ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Licenciatura, Carrera técnica. O trunca.

Organizacion y coordinacion de programas del Sector Salud, ,

reglamentos Sector Salud y enfermedades del ganado bovino, cerdos

y caprino.
EXPERIENCIA: 2 afos.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 35 - 55 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

SECRETARIA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el &rea encargada de apoyar en las actividades del Administrador del Rastro, brindando todo
el apoyo requerido y la logistica necesaria; asi como llevar un control adecuado de las
actividades internas, expedicion de recibos oficiales de pago por derechos de matanza, y demas

actividades de oficina y con las areas de Servicios Publicos Municipales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Administrador, siempre en el
Marco de la ley y de las facultades que esta concede

2. Clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

3. Mantener la existencia de Utiles y materiales de oficina y encargarse de su adquisicion.

4. Participar en la formulacion y coordinacion de programas, asi como en la ejecucién de
actividades de la oficina.

5. Desahogar la correspondencia recibida en la secretaria de servicios publicos, turnando a los
titulares de las distintas areas administrativas, los compromisos que de ello se deriven.

6. Organizar y controlar el archivo de la oficina del Administrador del Rastro.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con el personal de la Administracion del Parque el Riego.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Preparatoria, estudios de secretariado.

CONOCIMIENTOS: Basicos en computacioén, archivo y administracion.

EXPERIENCIA: 1 afio.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,

seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.

EDAD: 25 - 40 anos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: CAJERO (A)
Puesto al que Reporta: Administrador (a) del Rastro Municipal
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar en las actividades de cobro de la Administracion del Rastro,
brindando todo el apoyo requerido y la logistica necesaria, expedicion de recibos oficiales de
pago por derechos de matanza, y demas actividades de oficina y con las areas de Servicios

Publicos Municipales.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Realizar el cobro de boletas; asi como la elaboracion del corte de caja diario para envio del

ingreso al H. ayuntamiento y realizar el pago a los matarifes de manera diaria.

2. Redactar, digitar o mecanografiar documentos variados de acuerdo a indicaciones
generales.

3. Clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada de la oficina.

4. Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucién de
actividades de la oficina.

5. Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando
periodicamente los informes de situacion.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Preparatoria, carrera tecnica.

Basicos en computacion, archivo y administracion.

EXPERIENCIA: 1 afo.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.

EDAD:

20 - 40 afos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA:

Numero de Ocupantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

M.V.Z. SANITARISTA
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS
1. Inspeccion ante-mortem Yy post-mortem de los animales que ingresan al Rastro Municipal.
2. Realizar decomisos en caso de detectar alguna anomalia en la carne del rastro Municipal.
3. Realizar sus reportes de ingreso.
4. Llevar el control de las guias sanitarias de los animales que introducen al rastro Municipal.

5. Atender visitas rutinarias por parte de las dependencias de salud y SAGARPA del Estado.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 237




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

6. Realizar sus reportes de ingreso que se envian a la dependencia de ingresos y contraloria.
7. Supervisar los mataderos clandestinos en las colonias y juntas auxiliares para determinar su

situacion.
8. Apoyar en las campafas de limpieza intensivas del rastro de acuerdo al programa operativo.

9. Las demas que establezca la normatividad vigente
PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:
Ninguno
.2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.
Con las Areas de la secretaria de servicios publicos municipales.

RELACIONES EXTERNAS.
Ciudadania.
Secretaria de salud.
Asociacion ganadera de Tehuacan.

FACULTADES.
Todas las que la normatividad vigente le confiere.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Médico Veterinario Zootecnista.

Médico veterinario, administracion,

EXPERIENCIA: 2 afios de experiencia.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto, tolerancia.
EDAD: 25- 35 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:
Ser el area encargada de apoyar en las actividades del Administrador del Rastro, brindando todo
el apoyo requerido a las actividades administrativas, apoyar en cualquier actividad que se

requiera.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Auxiliar en las actividades administrativas y operativas.

2. Lleva el control de bitacoras de cloracion de agua potable, gas, fumigacion y camara

frigorifica.

3. Recibe el material de proveedores y se lleva el control del almacén, para la distribucion

de material al personal.

4. Apoyar en las campafas de limpieza intensivas del rastro de acuerdo al programa

operativo.

5. Se encarga de llevar a las oficinas del ayuntamiento papeleria, memorandum y reportes.

6. Apoyar en cualquier actividad designada por el administrador para lograr condiciones

Optimas de trabajo.
7. Monitorear constantemente el suministro de agua potable para la jornada laboral.

8. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS.

Administrador del Rastro.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Preparatoria.

Ninguno.

EXPERIENCIA: No requerida.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 20 - 60 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE INTRODUCCION
Puesto al que Reporta: Administrador (a) del Rastro Municipal
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar y supervisar las actividades de los programas del Rastro
Municipal, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos en
cuestion de los mataderos clandestinos, auxiliar para llevar un control adecuado de los

programas, metas, objetivos y archivos del area.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V.V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Supervisar la documentacién legal de bovino y porcino antes de ingresar el ganado al rastro.

2. Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando
periédicamente los informes de situacion.

3. Verificar el control de la carne que ingresa y sale de la camara frigorifica.

4. Hacer reporte del ganado en general que ingresa al rastro diariamente.

5. Apoyar en las campafas de limpieza intensivas del rastro de acuerdo al programa
operativo.

6. Las demds que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales
RELACIONES EXTERNAS.

Introductores

Asociacion ganadera de Tehuacan.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Médico veterinario, Carrera técnica.

Funcionamiento de rastros municipales

1 afio.
EXPERIENCIA:
Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
CUALIDADES : prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.
25 - 35 afos.
EDAD:
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de apoyar en las actividades del acceso al Rastro, brindando todo el

apoyo requerido y la logistica necesaria.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Llevar un control y registro de las personas que ingresan y salen de las instalaciones del

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
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Y SEGUIMIENTO AL
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

rastro.

2. Vigilar que no se extraigan herramientas y equipo no autorizado de las instalaciones.

3. Apoyar en cualquier actividad designada por el administrador para lograr condiciones

optimas de trabajo.

4. Apoyar en las campafnas de limpieza intensivas del rastro de acuerdo al programa

operativo.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Administrador del Rastro.

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguno.

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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CONTRALOR MUNICIPAL
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PLANEACION, EVALUACION
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CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundatria.

Ninguno.

EXPERIENCIA: No requerida.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 18 - 40 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

AFANADORES GENERALES
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar en mantener en condiciones higiénicas las instalaciones de

matanza y areas del rastro, apoyar en cualquier actividad que se requiera.

VALORES DEL PUESTO.

Entodas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Limpiar las areas interiores y exteriores del Rastro.

2. Mantener limpias y en condiciones higiénicas las areas de matanza.

3. Recoger los desechos organicos de la matanza y depositarlos en los contenedores
respectivos.

4. Apoyar en cualquier actividad designada por el administrador para lograr condiciones
optimas de trabajo.

5. Apoyar en las campafias de limpieza intensivas del Rastro de acuerdo al programa
operativo.

6. Mantener limpios los patios y corrales.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno

RELACIONES INTERNAS.

Administrador del Rastro.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS.

Ninguna.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Secundaria.

CONOCIMIENTOS: Ninguno.

EXPERIENCIA: No requerida.

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.

EDAD: 18 - 40 afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

VELADOR

Administrador (a) del Rastro Municipal
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de apoyar en las actividad que se requieran para cuidar las entradas y

salidas de las instalaciones tanto del personal como de la entrega de los canales de carne.

VALORES DEL PUESTO.

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Vigilar que no se extraigan herramientas y equipo no autorizado de las instalaciones.

2. Vigilar el orden dentro y en la periferia del rastro.

3. Apoyar en cualquier actividad designada por el administrador para lograr condiciones

Optimas de trabajo.

4. Apoyar en las campafas de limpieza intensivas del rastro de acuerdo al programa

operativo.

5. Cuidar las instalaciones dentro de su horario de trabajo, asi como en las horas inhabiles.

6. Las demas que establezca la normatividad vigente

PUESTOS QUE LE REPORTAN.

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS.

Administrador del Rastro.

RELACIONES EXTERNAS.
Ninguno.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria.

Ninguno.

EXPERIENCIA: No requerida.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, prudencia,
seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto, tolerancia.
EDAD: 18 - 60 afios.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de Brindar todo el apoyo requerido a los usuarios del Pantedn Municipal,
para que se logren las metas y objetivos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales; asi
como llevar un control adecuado de los programas, metas y objetivos y la de calidad a la

ciudadania.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfiar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.
» Honestidad.
» Compromiso.
» Eficiencia.
» Eficacia.
» Calidez.
» Sentido Social.
» Equidad.

> Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Atender de manera amable y servicial a la ciudadania sin distincion alguna.

2. Elaboracién y ejecucion de proyectos de ampliacion de espacios dentro del panteén para
dar una mejor atencion a las demandas de los usuarios.

3. Agilizar los tramites de inhumacién y exhumacién, asi como busquedas de registros
dentro de los libros.
Coordinar y asignar las solicitudes de mantenimiento al personal del area.
Elaborar en coordinacién con el Director de Servicios Publicos Municipales el Plan de
Trabajo Anual.

Vigilar las condiciones de seguridad e higiene dentro de las actividades del area.

/. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN
1. DIRECTOS:
Auxiliar.
Secretaria.
Velador.
Albafiil.
Sepultureros.
Encargado de sanitarios.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES INTERNAS

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Licenciatura en leyes, econdémico administrativo,

humanidades.
CONOCIMIENTOS: Generales de Ley civil y manejo de Recursos humanos

EXPERIENCIA 1 afio.

Trato  humano, tolerancia, Puntualidad, buena

CUALIDADES : . _ _ -
presentacion, honestidad, liderazgo, responsabilidad,
confiabilidad y respeto.

EDAD: 25 - 40 afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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REVISO:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO:

Ser el area encargada de realizar las actividades de oficina en la administracion del Pantedn
Municipal, brindando todo el apoyo requerido para que se logren las metas y objetivos de la
administracion; asi como llevar un control adecuado de los expedientes, atencion al pablico en

oficina, archivos de los expedientes y demas actividades propias del area.

VALORES DEL PUESTO:
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, deberéa tener un alto grado de:
» Transparencia.
» Honestidad.
» Compromiso.
» Eficiencia.
» Eficacia.
» Calidez.
» Sentido Social.
» Equidad.

> Justicia

FUNCION GENERICA:
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Redactar, documentos variados de acuerdo a indicaciones del Administrador, siempre en
el Marco de la ley y de las facultades que esta concede.

2. Revisar y atender el mayor numero de peticiones de la ciudadania y canalizar al
administrador del area.

3. Elaborar reportes y oficios de respuesta a la ciudadania y de la Administracion.

4. Apoyar en la transcripcion del Manual de Organizacién de la Administracién del Pantedn
Municipal.

5. Apoyar y participar en la prestacion de atencion al publico en la solicitud de érdenes de
trabajo.

6. Elaborar expedientes de 6rdenes de trabajo finalizados destinado a la Administracion del
Pante6n Municipal.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN:

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS:

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Con las areas de la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

RELACIONES EXTERNAS:

Ninguna.

FACULTADES:

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Carrera técnica en secretariado o &areas econdmico
administrativa o afines.

CONOCIMIENTOS:  Administracion, Paqueteria Office, navegacion en internet.
EXPERIENCIA: 1 afio

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad respeto,
tolerancia.

EDAD: 30 a 60 afios.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:
Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de coordinar las solicitudes de la ciudadania, brindando todo el apoyo
requerido para que se logren las metas y objetivos; asi como llevar un control adecuado de los
programas, metas, objetivos y archivos del area y demas actividades propias de la Direccion.

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempefiar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.
» Honestidad.
» Compromiso.
> Eficiencia.
» Eficacia.
» Calidez.
» Sentido Social.
» Equidad.

» Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de la politica general.

2. Organizar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, preparando

periddicamente los informes de situacion.

3. Mantener los espacios de area de trabajo y equipo dignos para dar un buen aspecto a la
ciudadania y visitantes.
Atender el mayor nimero de peticiones de la ciudadania y canalizar al administrador.
Elaborar oficios de respuesta a la ciudadania y a la coordinacion.

Elaborar con el Coordinador del area, reglamentos internos para un mejor desempefo.

N o g &

Apoyar en la elaboracion del Manual de Politicas de Organizacion de la Direccion del
Panteon Municipal.

8. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la Administracién del Pantedén
Municipal.

9. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:
Ninguno.
RELACIONES INTERNAS

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

Con todas las areas del Ayuntamiento.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Bachillerato o Carrera Técnica Comercial.

CONOCIMIENTOS: Administracion, Paqueteria Office.

EXPERIENCIA 1 afo.
CUALIDADES: Honestidad liderazgo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad, respeto
y tolerancia.
EDAD: 25-35 Afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA:

Puesto al que Reporta:
Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

VERIFICADOR DE PANTEONES
AUXILIARES
Administrador (a) del Pante6n Municipal
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Uno
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- S(@®)
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®

ELABORO:

REVISO: VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de verificar la operatividad administrativa de los Panteones de las
diversas Juntas Auxiliares, asi mismo realizar las observaciones pertinentes de las mismas a la
Direccion de Servicios Publicos Municipales, siempre apegandose a la politica que rige al

Panteon Municipal

VALORES DEL PUESTO.
En todas y cada una de las funciones y labores a desempenfar, debera tener un alto grado de:

» Transparencia.

» Honestidad.

» Compromiso.

» Eficiencia.

» Eficacia.

» Calidez.

» Sentido Social.

» Equidad.

» Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.
1. Supervisar los espacios de area de trabajo y equipo dignos para dar un buen aspecto a la

ciudadania y visitantes de cada Junta Auxiliar de Tehuacan.

2. Realizar reporte de las actividades oportunas a cada uno de los panteones de las
diferentes Juntas Auxiliares, mismo que debera presentar a la Direccibn de Servicios
Publicos Municipales con atencion a la Regiduria correspondiente.

3. Apoyar en la elaboraciéon del Manual de Politicas de Organizacién de la Direccién del
Pante6n Municipal.

4. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la Administracion de los
diversos panteones de las Juntas Auxiliares.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN
1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS
Con todas las areas del Ayuntamiento.
RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
CONOCIMIENTOS:

Bachillerato o Carrera Técnica Comercial.

Administracién, Paqueteria Office.

EXPERIENCIA 1 afio
CUALIDADES: Honestidad liderazgo, seriedad, responsabilidad, confiabilidad,
respeto y tolerancia.
EDAD: 25 - 45 Afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ORGANIGRAMA:

VELADOR

Administrador (a) del Pante6n Municipal

Servicios Publicos Municipales

Uno

PRESDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

MUNICIPALES
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de Vigilar las areas del Pantedn Municipal, manteniendo el orden y

seguridad en las instalaciones que estan a su resguardo.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1. Vigilar durante la noche las instalaciones del Pante6n Municipal.

2. En caso de ser necesario, solicitar el apoyo de seguridad publica para el resguardo del

pantedn Municipal

3. Apoyar en las labores de mejora del Pantedn Municipal.

4. Vigilar el uso adecuado de inmuebles y equipo destinado a la prestacion del Pantedn

Municipal.

5. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las instalaciones del Pante6n Municipal.

6. Llevar registro de las personas que ingresan fuera del horario de atencion a la ciudadania.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN
1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS

Ninguna.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

ELABORO: REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundaria.

Seguridad y técnicas en defensa personal.

EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad y respeto.
EDAD: 25 a 40 afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:

Puesto al que Reporta:

Direccion a la que Pertenece:

Numero de Ocupantes:

ENCARGADO DE BANOS

Administrador (a) del Pante6n Municipal

Servicios Publicos Municipales

Uno
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MUNICIPAL
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ELABORO:

REVISO:

VALIDO: FECHA DE REVISION

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

PLANEACION, EVALUACION

DIRECTOR (A) DE

Y SEGUIMIENTO AL 01 DE AGOSTO DE 2017

CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.

Ser el area encargada de darle mantenimiento a los sanitarios del Pantedn Municipal, brindando

un servicio de calidad a los ciudadanos que visiten las instalaciones.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:

>

YV V. V V V V V V

Transparencia.
Honestidad.
Compromiso.
Eficiencia.
Eficacia.
Calidez.
Sentido Social.
Equidad.

Justicia

FUNCION GENERICA

Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las

facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

los Servicios Municipales a la

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cobrar los fines de semana el servicio de sanitarios.

2. Dar reporte de los ingresos que se generaron por el servicio de sanitarios del

Pante6n Municipal.

3. Informar cuando se necesite material de trabajo

4. Realizar en conjunto con el Administrador recorridos en las instalaciones

para detectar y corregir cualquier tipo de falla.

5. Mantener en condiciones higiénicas el area de bafios.

6. Participar en la organizacion de la prestacion de los servicios que brinda a la

ciudadania.

7. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

1. DIRECTOS:

Ninguno.

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS

Ninguna.

ELABORO: REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS

Con la ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL

PUESTO
ESCOLARIDAD: Primaria.
CONOCIMIENTOS: Mantenimiento y limpieza
EXPERIENCIA: 1 afio.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacién, honestidad, liderazgo, seriedad,
responsabilidad, confiabilidad y respeto.
EDAD: 25 - 40 Afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 283




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO: ALBANIL

Puesto al que Reporta: Administrador (a) del Pante6n Municipal
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: uno
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ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de apoyar en los trabajos de albafiileria que se requieran en las fosas,

lotes y jardineras que se encuentran dentro del Panteén Municipal.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempefar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA.
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES 01 DE AGOSTO DE 2017 285
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS.

1.Realizar trabajos de albafileria para la construccion de bovedas y colado de tapas en base

a solicitudes de los usuarios.

2.Atender y concluir el mayor numero de 6rdenes de trabajo.

3.Realizar en conjunto con el administrador recorridos en las instalaciones para detectar y

corregir cualquier tipo de falla.

4.Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados para la realizacion de trabajos

del area.

5.Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS

Ninguna.

ELABORO: REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

RELACIONES EXTERNAS

Con la ciudadania.

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Primaria.

CONOCIMIENTOS: Conocimientos de albafileria, medicion en metros cuadrados y cubicos.

EXPERIENCIA: 1 afo..

CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo, seriedad,

responsabilidad, confiabilidad, respeto y tolerancia.

EDAD: 25 - 40 Afos.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO: SEPULTURERO
Puesto al que Reporta: Administrador (a) del Pante6n Municipal
Direccion a la que Pertenece:  Servicios Publicos Municipales

Numero de Ocupantes: Ocho
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PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

MUNICIPALES

)

SUPERVISOR
@ ()

L) L] L)
OORDINACION| ROINACION COORDINAC ON] o FomnisTRACO fomnisTRAcH)
eBuco O s | B o O LOGSTICA MUNICPAL PANTEGN
(6] €3] (1) 1) MUNICIPAL
) ()

&)
SECRETARIA
SecReTARIA ALMACENSTA SECRETARIA AUXLIAR SEp @ SECRETARIA QUXLAR SECRETARIA SECRETARIA AXLIAR
) — ) &) am (i) &) |_LromnisTrarvi @ & -+ (&)
(&)
JEFE DE CAJERA AUXILIAR
NOVAION A | | N o PANTEONES
=] rchoL0GCA | ocuvmas
AUXILIARES AUXIGRRES
I 1 OPERATIVOS. — | p—
AUXILIAR M.V.Z. INSPECTOR DE|
FLECTRICISTAS| [ ADMINISTRADO ENCARGADO MV.Z MV.Z OPERATIVO SANITARISTA INTRODUCCION|
© R DEL PARQUE DE BODEGA OPERATIVIDAD CRUWANO i .{ INSPECTOR &) @ @
ELRIEGO @ &) @ W
[
1 r ¥
OFICIAL OFICIAL OFICIAL portero (1) il aranapores il vELADOR VELADOR
[AYUDANTES D SALVAVIDAS BOLETERO OPERADOR CHOFER VIGLANTE AFANADORAS ¢
ELECTRICISTAS| It @ BOB CAT @ el <R CARPINTERO | ROTULIETA ey GENERALES @ s )
© ) [é3) ® bt
OFCIAL OFICIAL ENCARGADO
OPERADOR DE PODADOR PLOVERO ELECTRICISTA DE BAROS
AGUA AEREO 2 ) o
[ @ o
PINTOR OFCIAL AYUDANTE DE ALBARIL
CHAPEADOR JARDINEROS @ ALBARIL ABARIL "
DRENDE @) @ ) |
VALSEQUILLO —
= e
COMPROBACIO
& SEPULTURERO
= )
—
CAPTURISTAS
®

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS PLANEACION, EVALUACION
PUBLICOS MUNICIPALES CONTRALOR MUNICIPAL Y SEGUIMIENTO AL

CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017 288




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

MISION DEL PUESTO.
Ser el area encargada de tener en tiempo y forma las fosas que seran utilizadas para las
inhumaciones, asi como para las exhumaciones, de acuerdo a las indicaciones dadas por la

Administracién del Pantedn Municipal.

VALORES DEL PUESTO:

En todas y cada una de las funciones y labores a desempeniar, debera tener un alto grado de:
» Transparencia.

Honestidad.

Compromiso.

Eficiencia.

Eficacia.

Calidez.

Sentido Social.

Equidad.

Justicia

YV V. V V V V V V

FUNCION GENERICA
Llevar a cabo las funciones que le han sido delegadas, siempre en el Marco de la Ley y de las
facultades que esta le concede, de modo de hacer llegar los Servicios Municipales a la

ciudadania del Municipio de Tehuacan que lo requiera.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar trabajos de excavacidon a diferentes profundidades para la inhumacion y

exhumacioén en base a solicitudes de la ciudadania.

2. Realizar mantenimiento y limpieza de areas asignadas

3. Participar en la organizacion de la prestacion de los servicios que brinda a la ciudadania la

Administraciéon del Pantedn

4. Vigilar el uso adecuado de herramientas y equipo destinados para la realizacion de trabajos

del area.

5. Las demas que establezca la normatividad vigente.

PUESTOS QUE LE REPORTAN

1. DIRECTOS:

Ninguno

2. INDIRECTOS:

Ninguno.

RELACIONES INTERNAS

Ninguna.

RELACIONES EXTERNAS

Ciudadania.

ELABORO: REVISO:

VALIDO:

FECHA DE REVISION

PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

OBJETIVO Y FUNCIONES

FACULTADES.

Todas las que la normatividad vigente le confiere.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS:

Secundatria.

Basicos en Medicién en metros cuadrados y cubicos.

EXPERIENCIA: 1 afno.
CUALIDADES : Puntualidad, buena presentacion, honestidad, liderazgo,
prudencia, seriedad, responsabilidad, confiabilidad y respeto.
EDAD: 20 - 30 Afos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

01 DE AGOSTO DE 2017

291




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ELABORACION REPORTE DE ACTIVIDADES DE LA DSPM A
PRESIDENCIA Y/O REGIDURIA DE SPM

INICIO

\ 4

Solicitar a los Coordinadores y
Administradores, los reportes de
actividades semanales.

A 4

Analizar los reportes de la
Coordinaciones de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales.

A 4

Sostener reuniones con los
coordinadores de ser necesario

v

Elaborar el reporte final de todas las
areas de la Direccion de Servicios
Publicos Municipales.

\ 4

Enviar de reporte a presidencia

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: ELABORACION DE REPORTE A PRESIDENCIA Y REGIDORES

Area: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ACTIVIDAD

DETALLE

El Director de Servicios Publicos Municipales solicitara via memo la informacion
correspondiente a las actividades realizadas por cada coordinacion y/o
administracion, la cual contendra los siguientes datos:

a) Portada,

b) Evidencia fotogréafica de la realizacion de los trabajos y/o actividades

realizadas,

c) Numero de beneficiarios.
Analizara los reportes de las coordinaciones de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales en base a las actividades programadas en la MIR del ejercicio
correspondiente.
Convocara a reunion via memo o via telefénica con coordinadores y
administradores para tratar asuntos concernientes al reporte de actividades antes

de enviarse.

Elaborara el reporte final de todas las areas de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales, anexando graficas y tabla de valores para su adecuada

interpretacion.

Una vez conjunta la informacién se procede a enviar a presidencia.

ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: PLANEACION DE REUNIONES DE TRABAJO CON PRESIDENTES
DE COMITES DE COLONIA.

[ INICIO ]

Recibir solicitudes de presidentes

de colonias o comités ciudadanos
y elaborara un programa de
jornadas de trabajo, para visto

hiieno de Presidencia

sla

programacion es
Autorizada por

Presidencia?

e

[ s

Notificar a los Coordinadores
para agendar fecha y preparar
logistica evento

\ 4

Notificar representante
ciudadano los requisitos para

la reunién.
\ 4
UA
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS CONTRALOR MUNICIPAL | PEANEACION, EVALUACION | ) e AGOSTO DE 2017 294

PUBLICOS MUNICIPALES Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

g
1

Iniciar la Jornada en el dia,
lugar v horario estipulado

Proceder a realizar las

Agendar los actividades de acuerdo a la
trabajos > coordinacion y solicitudes
pendientes acordadas.
A
NO ¢Se terminaron
los trabajos en
tiempo y forma?
Retirar el personal, herramienta
y mobiliario utilizado.
p
Fin ]
\
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REUNION CON PRESIDENTES DE COLONIA / COMITE DE VECINOS

Area: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ACTIVIDAD DETALLE
1 La Direccion de Servicios Publicos Municipales recibira solicitudes de presidentes de
colonia y/o comités de vecinos para llevar a cabo:
a) Jornadas de revision y rehabilitacion de alumbrado publico.
b) Jornadas de vacunacion y esterilizacion canina y felina.
¢) Poday limpieza en parques y jardines.
2 Se solicita a presidencia visto bueno;
Una vez autorizado por presidencia el Director de Servicios Publicos Municipales gira
3 memo a los coordinadores de las areas involucrados
4 Se le notifica via telefénica u oficio al representante ciudadano solicitdndole los
siguientes requisitos:
a) Para alumbrado publico se solicita la presencia de algun representante para la
revision y notificacion correspondiente.
b) Para parques y jardines se solicita la presencia de algun representante para la
verificacidn y notificacién de los trabajos.
c) Para control canino se solicita un area o inmueble adecuado donde se lleven
a cabo las actividades las actividades propias de la coordinacion.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
Nombre: REUNION CON PRESIDENTES DE COLONIA
Area: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
ACTIVIDAD DETALLE
5 Una vez concentrado el personal de las coordinaciones convocadas se procede a
iniciar la jornada en el lugar y hora fijados.
6 Inicio de actividades de:
a) Poda, altura y forma en arboles de las areas verdes publicas, barrido y
recoleccion de hojarasca.
b) Revision y en su caso rehabilitacion de luminarias,
¢) Vacunacion y esterilizacion canina y felina
7 ¢Se terminan las actividades de trabajo en tiempo y forma?
Sl, se procede al retiro de personal.
En caso de NO haber terminado o alcanzado las metas se re-agenda con los
representantes de vecinos para continuar posteriormente con los trabajos.
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SUPERVISION DE TRABAJOS

INICIO ]

\

Solicitar a coordinadores su
rol de trabaio del dia.

!

Trasladarse a los puntos de
trabajos para supervisién y
verificacion

!

Supervisar y verificar las
actividades.

Se realizan
adecuadame-
nte?

Llenar y Firmar orden de
trabajo

!

NO

Solicitar la
adecuada
terminacion
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: SUPERVISION DE LOS TRABAJOS

Area: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

ACTIVIDAD DETALLE
1 Se inicia el dia solicitando a los coordinadores el rol de trabajo para ese dia.
2 Se elabora un itinerario para la verificacion de los trabajos en diferentes puntos de la
ciudad.
3 Se inicia el traslado a los lugares de trabajo para verificacion.

En el lugar de los trabajos el director de servicios publicos municipales verifica que el

4 personal operativo este realizado las actividades encomendadas con el material y la

herramienta necesaria.

Si se cuenta con la herramienta y material suficiente se procede trasladarse a otro

5 punto de la ciudad, si no se levanta el reporte para solicitar ante la direccién de

6 Se continla la verificacion.

adquisiciones y compras y suplir dicho faltante.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SOLICITUD DE MATERIAL Y HERRAMIENTAS ANTE LA
DIRECCION DE ADQUISICIONES.

INICIO

\ 4
Elaborar la requisicién de material
con justificacién, componentes y

actividades

Remitir la requisiciéon en tiempo y
forma

)

¢La requisicion

cumple con los
requisitos

necesarios?

Agendara la entrega de material

'

Recepcionar y verificar el
material o herramienta
solicitados

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: SOLICITUD DE MATERIAL HERRAMIENTAS ANTE LA DIRECCION DE
ADQUISICIONES
Area : DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

ACTIVIDAD DETALLE

1 El director solicitara a la coordinaciébn correspondiente la elaboracion de la
requisicién con su justificacién, componentes y actividades.

2 Remitira la requisicién en tiempo y forma a la direccién de adquisiciones y compras.

3 Si la requisicion cumple con los requisitos necesarios, le serd sellada para su
tramite correspondiente; en caso de no ser autorizada se elaborara nuevamente.

4 Se agendara la recepcion de los materiales, refacciones, insumos, herramienta, etc.

5 Una vez recibido el material, verificara y comprobard ante la dependencia
correspondiente el gasto de acuerdo a los requisitos solicitados; posteriormente
procedera a la entrega del material al personal operativo.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REPORTE DE REVISION Y REPARACION DE LUMINARIA FUNDIDA.

INICIO

v

Recibir los reportes de
luminarias fundidas por parte
de la Ciudadania..

A

y

localizacién de

Solicitar los datos para la

quien reporta

luminaria y de

A

y

posterior

Remitir diariamente al
- Coordinador de Alumbrado el
» reporte de revision para su

ejecucion

Verificard
datos

¢;Se localiza la
luminaria y se
encuentra al

Ciudadano?

Se dara informacién del material
eléctrico al Ciudadano para la
Rehabilitacién de Luminarias
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DIRECTOR (A) DE
DIRECTOR (A) DE SERVICIOS CONTRALOR MUNICIPAL | PEANEACION, EVALUACION | ) e AGOSTO DE 2017 302

PUBLICOS MUNICIPALES

Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

Generar la orden de

concepto de material eléctrico para su
tramite correspondiente

pago por

v

Recepcionar el recibo de
elaborara la orden de ins

para la reparacién de luminaria.

pagoy
talacion de

\ 4

Remitir diariamente al C

Alumbrado las 6rdenes instalaciéon
para su agenda y ejecucién

oordinador de

Verificar J
datos
¢ Se localiza la
NO luminaria y se
encuentra al
Ciudadano?
Proceder a realizar la reparacion,
con firma del ciudadano en su
reporte
FIN
ELABORO: REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:
DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION 01 DE AGOSTO DE 2017 303

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

CONTRALOR MUNICIPAL

Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REPORTE DE LUMINARIA FUNDIDA
Area : ALUMBRADO PUBLICO

ACTIVIDAD

DETALLE

Se recibiran los reportes de luminarias fundidas via telefonica, oficina de presidencia,

atencion ciudadana o en la oficina de alumbrado publico.

Se solicitara los datos necesarios para la localizacién de la luminaria y de quien
reporta como son:

a) Nombre de quien reporta.

b) Direccién de quien reporta

c) Teléfono de quien reporta

d) Direccion de ubicacion de la luminaria(s)

e) Numero de poste (en caso de tenerlo)

Se remitird diariamente al coordinador de alumbrado el reporte de revision para su

agenda y posterior ejecucion por parte de personal de alumbrado publico.

Si se localiza la luminaria(s) se lleva a cabo la revision y se entrega al ciudadano
copia de la lista de material necesario para la rehabilitacion de la luminaria, poniendo
a su consideracion el adquirir el material en la oficina de alumbrado publico con un

costo autorizado por cabildo de fecha hasta del 50%, o adquirirlo en forma particular

Si no se encuentra al ciudadano se re agenda la revision ya que tiene que se

recomienda la presencia del ciudadano a la hora de la revision
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REPARACION DE LUMINARIA FUNDIDA
Area : ALUMBRADO PUBLICO

ACTIVIDAD DETALLE

1 A peticion del ciudadano generara la orden de pago por concepto de material
eléctrico y se entregara al ciudadano para su pago correspondiente en las cajas
de la Tesoreria Municipal
Se solicitara al ciudadano entregue en la oficina de Alumbrado Publico dos copias

2 del recibo de pago y se le elaborara la orden de instalacién de para la reparacion
de luminaria.

Remitird diariamente al coordinador de alumbrado las 6rdenes instalacién para su

3 agenda y ejecucion correspondiente.

4 Una vez localizada la luminaria se lleva a cabo la reparacién notificando al
ciudadano, para lo cual se le pide su firma de conformidad en la orden de
instalacion.

5 En caso de no encontrarse el ciudadano presente se re agendara la reparacion.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REPORTE DE HECHO DE TRANSITO

INICIO

v

Recepcionar el reporte de
trnsito municipal

A

Elaborar la orden de revisién
para valuacion de dafios

\ 4

Realizar la

correspondiente y generar
presupuesto para el
ciudadano responsable

valuacién

Emitir oficio a la Direccién
de transito notificando los
hechos

NO

hace e

O

GEl
ciudadano

respectivo?

| pago

transito Muni

Emitir oficio a la Direccién de

liberacién de la unidad

cipal para la

A

y

Procedera a la

luminaria

reparacion de

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
Nombre: REPORTE DE HECHO DE TRANSITO
Area : ALUMBRADO PUBLICO
ACTIVIDAD DETALLE
1 La oficina de Alumbrado Publico recepcionara el reporte de hecho de transito en
agravio de una luminaria mediante memo por parte de la direccion de transito
municipal.
2 Se elaborara la orden de revision para que personal de alumbrado publico realice
la valuacion de dafios.
3 Realizara la valuacién correspondiente y generara presupuesto que soporte la
reparacion de la luminaria afectada y se le notificara el ciudadano responsable.
4 ¢ El ciudadano esta de acuerdo y hace el pago respectivo?
NO, remitir a transito para darle el adecuado seguimiento en dicha direccion
5 Sl, el ciudadano estd de acuerdo y hace el pago respectivo ante la tesoreria
municipal. la direccion de servicios publicos emitira hoja de liberacién, donde se
hace constar que el ciudadano ha cubierto el monto total de los dafios por lo que
podran liberar la unidad responsable
6 Se procedera a la reparacion de la luminaria.
7 Si el ciudadano no esta de acuerdo con pagar los dafios se le notifica a la direcciéon
de transito municipal para deslindar responsabilidades.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REPARACION DE LUMINARIA POR IDENTIFICACION INTERNA.

I—»

INICIO

:

Censar las principales vialidades y
ubicara luminarias apagadas

\4

Levantar reporte del material
necesario para la reparacion de
luminarias

v

Volver a elaborar la
requisicién

Gestionar el material ante la
instancia correspondiente

¢ El material es
autorizado y
entregado?

l

}

Proceder a la reparacion de
luminarias

|

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REPARACION DE LUMINARIA POR IDENTIFICACION INTERNA.

Area : ALUMBRADO PUBLICO

ACTIVIDAD DETALLE
1 El coordinador de Alumbrado Publico conformara cuadrillas y censara luminarias
ubicadas en las principales vialidades y accesos de municipio de Tehuacéan, asi
como parques publicos y primer cuadro de la ciudad.
2 Se enlistara el material necesario para la reparacion de las luminarias.
Se procederd a gestionar el material necesario ante la direccion de adquisiciones y
3 . . .
compras o ante presidencia segun sea el caso.
4 Si el material es autorizado y entregado se procedera a la reparacién inmediata de
las luminarias, si no se autoriza se seguira gestionando.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ACTIVIDADES DEL COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES

INICIO

Y

Calendarizar las actividades

A 4

en base a las solicitudes y
programacion anual de la

Se solicitara al
area

¢Se cuenta con la
herramienta
necesaria para
realizar las

artividadee?

Entrega de herramienta,
materiales y equipo al personal

!

Trasladara al personal a los
diferentes puntos de trabajo

v

Supervisara la ejecucion de los
trabajos encomendados

v

Vigilara la devolucién de
herramientas y equipo.

v

Entregara reportes, ordenes de
trabajo y evidencia fotografica

v

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: COORDINADOR DE PARQUES Y JARDINES

Area: PARQUES Y JARDINES

ACTIVIDAD DETALLE

1 El Coordinador calendarizara actividades de acuerdo a las solicitudes de la
ciudadania y en base al programa operativo anual.

) Si no se cuenta con la herramienta y equipo necesarios, se procedera a gestionarlo
en la Direccién de adquisiciones, de contar con la herramienta y equipo necesario
procederd a entregarlo al personal operativo.

3 Trasladara al personal al area de trabajo correspondiente, para inicio de actividades.

4 Posteriormente iniciara su recorrido a las areas de trabajo para verificar que los
trabajos se estén realizando en tiempo y forma.

Al término de la jornada procedera a recoger la herramienta y equipo utilizado para

) su resguardo correspondiente

5 Al término del dia llenara las 6rdenes de trabajo correspondiente, elaborara reportes
semanales y los remitird a la Direccion de Servicios Publicos.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ACTIVIDADES ADMINISTRADOR PARQUE EL RIEGO

INICIO

para el mantenimiento

:

Entregar herramienta, equipo y
combustibles

Entregar las 6rdenes de trabajo —

¢El personal
cuenta con la
herramienta y
material
necesario?

NO

Proceso de
Solicitud de
Material

Verificar que el personal realice
las actividades programadas

v

Apoyar en la Supervision de
herramientas y corte de caja.

FIN.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: ADMINISTRADOR PARQUE EL RIEGO

Area: PARQUES Y JARDINES.

ACTIVIDAD DETALLE

1 Entrega las érdenes de trabajo el personal que se encarga del mantenimiento del
parque.

2 Entrega de herramienta, equipo y combustibles para el parque el riego.

3 Supervisa la ejecucion de érdenes de trabajo, y continuamente realiza arqueos de
caja a los boleteros del parque el riego, supervisa el correcto manejo del boletaje de
entradas al parque (que exista continuidad en los folios, ademas de que sean
entregados a cada visitante).

4 Verificara que el personal cuente con la herramienta necesaria para los trabajos
operativos, y/o administrativos, de ser asi continuara con su inspeccioén, de no ser asi
solicitara apoyo al coordinador de parques y jardines para su correspondiente gestion
ante la direccién de adquisiciones y compras.

5 Supervisa que la maquinaria entregada al personal del parque el riego la cual
entregada al inicio de las actividades funcione correctamente y realiza corte de caja
del dia para generar reporte de ingresos diarios.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ACTIVIDADES BOLETERO EL RIEGO

[ Inicio

\ 4

Realizard el cobro diario de
acceso al Parque diariamente

y

Contabilizara el ingreso de
’ entradas al Parque

¢ Coincide el
ingreso con
el boletaje?

Entregar informes de monto de
ingresos al Coordinadory
Director de area.

v

Entregar los ingresos al
encargado de recogerlo por
parte de la Tesoreria.

:

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: BOLETERO EL RIEGO

AREA: PARQUES Y JARDINES

ACTIVIDAD

DETALLE

1 Realizara el cobro correspondiente de acuerdo a la categoria de los servicios

gue se ofrecen en el Parque el Riego

2 Realizara el conteo diario y arqueo de caja por los ingresos diarios por

concepto de entradas de visitantes al parque recreativo el Riego

3 Si no coincide volvera a contabilizar detenidamente una vez mas

4 El dinero ingresado si coinciden con las cifras; se procedera a informarle via

memo al coordinador y Director de Servicios Publicos Municipales.

S Entrega de ingresos al encargado de recogerlo por parte de la tesoreria

(recaudador) o directamente el deposito en cajas de la Tesoreria
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

VACUNACION

I—»

PROCESO: JORNADA DE SALUD CANINA Y FELINA ESTERILIZACION Y

INICIO

A 4

Recibir las Solicitudes de jornadas.

Se re-agendara de
acuerdo a
disponibilidad

|

NO

¢Es

procedente la
jornada?

Solicitar a los ciudadanos se promueva la
jornada de salud asi como proveer un
espacio las esterilizaciones.

A 4

Iniciar la jornada en la hora y dia indicados

A 4

Entregar informe de la jornada

[ FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: JORNADA DE ESTERILIZACION Y VACUNACION CANINA Y FELINA

Area: COORDINACION DE CONTROL CANINO

ACTIVIDAD

DETALLE

1

Recibird las solicitudes via oficio o personal por parte del presidente de la junta

auxiliar, colonia, casa de salud para la programacion de jornada.

En coordinacion con el Director de Servicios Publicos Municipales y Presidencia se
autorizara realizar la jornada de salud si procede se les indicara a los organizadores
se de promocion de la jornada de salud, por medio de sonido local, volantes, carteles.

Sino procede se re-agendara de acuerdo a disponibilidad de horarios e insumos.

Proveer las condiciones adecuadas para realizar la jornada de salud, por ejemplo, un

lugar cerrado, mesas, sillas, lona, agua potable.

Realizar la jornada de salud en fecha y hora establecida, en un horario de 9:00 a
15:00 horas.

Entregar a la Direccion de Servicios Publicos Municipales un informe de actividades
realizadas en dicha jornada (datos duros y evidencia fotogréafica); solicitar oficio de

agradecimiento después de llevarse a cabo la jornada de salud.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SOLICITUD DE REPORTES DE ANIMALES EN VIiA PUBLICA

INICIO

Recibir reporte Ciudadano.

v

Verificar datos con
oficina de Servicios

NO

¢Los datos
son
suficientes?

Trasladar la unidad de Control canino a
la ubicacion y procedera a la captura

Notificar al ciudadano que S|

mantenga su mascota <
dentro de su casa

¢Ningun

ciudadano se
opone a la

cantira?

v

Proceder a la captura mediante sedacion y
se trasladara a las instalaciones de Control

Canino

}

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: SOLICITUD DE REPORTES DE ANIMALES EN VIA PUBLICA
Area : COORDINACION DE CONTROL CANINO

ACTIVIDAD DETALLE

1 Se recibe el reporte ciudadano via telefénica o personal en la oficina de servicios
publicos municipales.

2 Solicitara datos generales de quien reporta: nombre, tel, direccion.
Dar a conocer la direccién, asunto del reporte y la justificacién del reporte. Si los

3 datos son suficientes se procedera a la captura de animales agresivos, en mal
estado, sin duefio que se encuentren en la via publica.
Si algun ciudadano se inconforma y demuestra ser el duefio del perro se le pide

4 tener los animales bajo resguardo dentro de su casa y hacerse responsable de
él.
Si no hay quien se oponga a la captura se procedera trasladando del animal a las

5 instalaciones del control canino ubicados en calzada Adolfo Lopez mateos N°
3330, para su resguardo por un periodo de tres dias habiles al cabo del cual se
procederd a la eutanasia.

6 Realizar reporte final del dia de y notificar a la secretaria de salud y al municipio
de Tehuacan.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SOLICITUD DE REPORTES DE MALTRATO ANIMAL

INICIO

\ 4

Verificar datos con
oficina de Servicios

Recibir Reporte ciudadano,

NO

Se procede a notificar lo
estipulado en el reglamento de
tenencia de mascota

son

¢Los datos

suficientes?

Se trasladara a la ub

icacion indicada

\ 4

Ubicar al duefio y se
el cuidado de |

le notificara para
a mascota

l

NO

¢Los cambios
son positivos?

SI

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: SOLICITUD DE REPORTES DE MALTRATO ANIMAL

Area : COORDINACION DE CONTROL CANINO

ACTIVIDAD DETALLE

1 Se reciben los reportes ciudadanos via personal o telefénica, (reporte animales en
malas condiciones, violando las 5 libertades animales.)

2 si los datos son suficientes se procede a trasladarse a la ubicacion especificada, si
los datos no son suficientes no se procedera

3 Dar a conocer la direccién, asunto del reporte, fotos o cualquier otra evidencia y la
justificacion del reporte.

4 Se notificara al duefio, platicar con él y hacerle conciencia del maltrato animal.
Si el duefio accede se verificara posteriormente si el perro se encuentra en mejores

5 condiciones, de lo contrario se le informara acerca de lo estipulado en el reglamento
de tenencia responsable de mascotas asi como lo estipulado en el codigo penal del
estado de puebla.

6 Realizar informe final del dia y natificar a la coordinacion de control canino.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SOLICITUD DE TRABAJO A MANTENIMIENTO A EDIFICIOS

Generar lista de materiales al
departamento solicitante

\ 4

Firmar de visto bueno la

requisicién de material
anlicitadn

\ 4

Recibir y verificara los
materiales solicitados

INICIO

v

Recepcionara las solicitudes

A 4

Realizar revision del bien mueble
o inmueble dafiado.

¢ Se cuenta
con el
material

necesario?

\ 4

Realizar los trabajos de reparacion

!

Enviar reporte al Director de
Servicios Publicos

v

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REPARACION DE BIENES MUEBLES O INMUEBLES

Area: COORDINACION DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS.

ACTIVIDAD

DETALLE

a)
b)
C)
d)
e)

)

1 Se recibe reporte de la reparacion o mantenimiento del bien mueble o inmueble.

2 Se determina en base a la inspeccion fisica la lista de material necesario para
llevar a cabo la reparacion

3 Si no se cuenta con el material, realizara dictamen dirigido a la dependencia que
solicita el servicios, anexando lista de material

4 Firmara de visto bueno la requisicion de materiales para la gestibn ante la
Direccién de Adiciones y Compras

5 Cuando el departamento que emitid el reporte de reparacibn o mantenimiento
indica que recibié el material solicitado para la realizacion de su trabajo, se
agendara en base a tiempos y prioridades.

6 Se procede a la reparacién o0 mantenimiento del bien mueble o inmueble.
Al termino del trabajo realizado por la coordinacién de mantenimiento de edificios

7 en conjunto con personal del departamento solicitante se confirmara el correcto
funcionamiento del bien mueble o inmueble.

Plomeria
Albafiileria

Pintura y rotulacion
Herreria

Servicios eléctrico
Carpinteria

ELABORO:

REVISO: VALIDO: FECHA DE REVISION PAG.:

DIRECTOR (A) DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECTOR (A) DE
PLANEACION, EVALUACION
Y SEGUIMIENTO AL
CONTROL INTERNO.

CONTRALOR MUNICIPAL 01 DE AGOSTO DE 2017 323




HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: REALIZACION DE EVENTO.

o D)

|

Recibir memorandum

\ 4

Agendar el evento

\ 4

Notificar a la NO
dependencia ¢ Se cuenta
solicitante el — con
mobiliario con que se mobiliario?
cuenta
Montar el mobiliario el dia'y
hora acordada
Recoger y resguardar el
mobiliario
\ 4
C_mw D
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: REALIZACION DE EVENTO.
Area; COORDINACION DE LOGISTICA.

ACTIVIDAD Detalle

1 Recepcion de memorandum: las diferentes direcciones, departamento vy
areas del H. Ayuntamiento, nos hacen llegar una variedad de
memorandum para el apoyo en la realizacion de sus eventos enpro de la
ciudadania.

5 Verificar evento: se tiene que saber antes que todo, si el evento a
realizarse esta bien ubicado y cémo ser4d el desarrollo de este ,
poniéndonos en coordinacion con la direccion , departamento y area del H.
Ayuntamiento.

3 Se agenda el evento : el evento se agenda dentro de nuestra
calendarizacion para su realizacion.

4 Revision del mobiliario solicitado: la revision consta del chequeo del
mobiliario para el evento junto con la agenda para dar una aproximacion
de: si se tendra que solicitar la renta de mobiliario a la direccion de
compras para llevar a cabo todos los eventos de ese dia o sise realiza el
evento solicitado.

5 Realizacion y terminacion del evento: se realiza el evento programado
teniendo una coordinacion con la direccion, area o departamento que lo
solicito; al término de este, el area de logistica se encarga de la
desinstalacion del evento.

Se archiva el evento como cumplido: se lleva un registro de cada evento

6 realizado y cumplido en nuestros archivo del area.
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PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ACTIVIDADES DEL ADMINISTRADOR RASTRO

Se solicita agua
al Oosapat

INICIO

v

¢ Hay suficiente agua
en la cisterna 'y

tanque elevado para
los trabajos de

sacrifico?

Gestionar la requisicion
ante la Direccién de

4 Iniciar los trabajos del sacrifico

¢Las areas de
sacrificio del rastro
cuentan con el

Compras material y
herramienta
Continuar supervisando las areas
de sacrificio y camara frigorifica
del Rastro municipal
FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: ADMINISTRADOR RASTRO MUNICIPAL

Area: RASTRO MUNICIPAL

ACTIVIDAD DETALLE

1 Verifica que exista agua suficiente para los trabajos de sacrifico; en el supuesto de que
no exista agua, hace un llamado al organismo operador de agua potable y alcantarillado
de la ciudad de Tehuacan, para que provean con una pipa de agua al rastro.

Supervisara que las diferentes areas del rastro cuenten con el material necesario para
2 el adecuado desempefio de los trabajos operativos:

a) area de corrales

b) area de sacrificio de ganado bovino

c) area de sacrificio de ganado porcino

d) éarea de sacrificio de ganado cabrio

3 De no contar con el material necesario para el adecuado desempefio, gestionara ante la
direccién de adquisiciones y compras el material faltante.

Supervisa que la cdmara frigorifica funcione adecuadamente y que el ganado que
ingresa para sacrificio posea guia sanitaria.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ACTIVIDADES DEL MEDICO VETERINARIO SANITARISTA

Decomisar el animal
para su
procedimiento

O

(O)— FIN

INICIO

\ 4

Supervisar en los corrales el estado
de salud y fisico de los animales

v

Solicitar las guias de transito para
verificar el origen del ganado

v

Efectuar la inspeccidén postmorten
de los animales.

éEl animal se
encuentra sano?

Autorizar la salida de la canal

Supervisar el estado de limpieza e
higiene del area de matanza, la
maquina y equipo
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO
Nombre: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA, SANITARISTA

Area: RASTRO MUNICIPAL
ACTIVIDAD DETALLE

1 Acude al &rea de los corrales para supervisar el estado de salud y fisico de los
animales, en caso de que el ganado presente sintomas de enfermedad. no es

autorizado para sacrificar

2 solicita las guias de transito para verifica la procedencia del ganado

3 Efectla inspeccion post-morten de los animales, si la canal esta en condiciones

para el consumo humano se autoriza su entrega, en el supuesto de que no la

carne no sea apta para consumo humano se decomisa para su destruccion.

4 supervisa el estado higiénico del rea donde se realiza el sacrifico del ganado
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: SOLICITUD DE INHUMACION, RE INHUMACION, EXHUMACION,
REFRENDOS, MANTENIMIENTO ANUAL Y PERMISOS DE CONSTRUCCION

INICIO

!

Solicitara al
ciudadano, los
documentos
necesarios para el
servicio

> Recepcion de solicitud del servicio

v

Revision de la documentacion

.

clLa
documentacion
es correcta?

Se emite la boleta para realizar el
pago correspondiente.

¢ Se realizo el
pago?

servicio.

NO

Se cancela la boleta de
pago y se suspende el

Se autoriza y da continuidad al
servicio solicitado.

:

Se captura en la base de datos,
se resguarda y archiva en la carpeta
correspondiente

!

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: SOLICITUD DE INHUMACION, REINHUMACION, EXHUMACION, ]
REFRENDOS, MANTENIMIENTO ANUAL Y PERMISOS DE CONSTRUCCION
Area: PANTEON MUNICIPAL

Actividad Detalle

1 El ciudadano acude a la administracion a solicitar el servicio.

2 Presenta los documentos correspondientes para acreditar los derechos sobre la fosa
(constancia de perpetuidad y/o Ultimo refrendo al corriente, copia de alguna
identificacion oficial del titular de la fosa, en caso de inhumaciones, copia del
certificado médico de defuncion, en caso de exhumaciones copia del acta de
defuncion).

3 En caso de que el ciudadano compruebe los derechos de su fosa, se procede a
ubicar fisicamente la fosa.

En caso de que el titular del trdmite decida que se realicé alguna construccién para

4 la inhumacién y/o re-inhumacion, se emite la boleta correspondiente para el pago
del servicio solicitado. En cualquier concepto se expide una boleta para su
respectivo pago.

5 El ciudadano se dirige a cajas del palacio municipal a realizar el pago
correspondiente, en caso de inhumaciones, exhumaciones y re-inhumaciones, el
ciudadano debe dirigirse después de realizar el pago a registro civil para que le
generen los documentos que respaldan los derechos que tiene sobre su fosa.
(Orden de inhumacion, exhumacion y/o re-inhumacion y formato de defuncion).

El ciudadano presenta copia del recibo oficial pagado o en su defecto el recibo

6 provisional por el tramite que solicito y los documentos correspondientes segun sea
el trdmite.

7 Se asigna al personal para excavar y realizar la inhumacién y/o exhumacion, con
las medidas pertinentes y proceder a la solicitud del ciudadano en tiempo y forma.

3 La administracion se encarga de realizar la captura de datos en la base general y de
resguardar la documentacién en los expedientes correspondientes.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCESO: INGRESO Y ENTREGA DE CUERPOS.

INICIO

v

Personal de SEMEFO y/o la
Policia presentan un oficio de
ingreso del cadaver.

|

Revisar datos del oficio de
ingreso y proporcionar la ficha
de registro para el llenado de
datos importantes del finado.

v

Se da paso al ingreso del
cadaver al anfiteatro

Y

Realizar la necropsia de ley, por
el médico Legista.

!

Al término de 72 hrs. El

Administrador se encargara del NO ¢El cadav_edr
tramite para la inhumacién en la ) es recolno'u 0
fosa comun. poragun

familiar?

v

Se procedera a la inhumacién en
la fosa comun.
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

!

Se presenta la persona
interesada con identificacion
oficial, para la identificacion.

v

Se presenta la persona interesada
con oficio de egreso, documentos
correspondientes y se proporciona
la ficha de registro para el retiro
de cadaver.

A 4

Ya concluido el proceso, en la
Administracién se realizara la

captura de datos en la base
general y se realiza el reguardo
del expediente.

FIN
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HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN PUEBLA.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre: INGRESO Y ENTREGA DE CUERPOS.
Area: PANTEON MUNICIPAL

ACTIVIDAD Detalle

1 Personal del SEMEFO (servicio médico forense) y/o PM (policia ministerial), se
presentan a la oficina del panteén municipal con el oficio de ingreso del
cadaver.

2 El encargado de oficina revisa que los datos del oficio estén correctos y
proporciona una ficha de ingreso al personal responsable del traslado del
cadaver para gue se realice el llenado de los requisitos de manera adecuada.

3 Se da paso al ingreso del cadaver al anfiteatro.

4 El médico legista realiza la necropsia de ley, cabe mencionar que la hora es
determinada por el ministerio publico.

Si el cadaver es reconocido los familiares o interesados se presentan con los

5 documentos correspondientes para la liberacién del cadaver. En caso de no
ser reconocido en un lapso de 72 hrs. Fiscalia del Estado emite la orden para
la inhumacion en la fosa coman.

6 Una vez que los interesados entregan los documentos en la administracion del
pantedn municipal. El responsable debe revisar que todo esté en regla.

7 El familiar o interesado entra al anfiteatro al reconocimiento del cadaver.

Se le permite el acceso al personal funerario para que proceda a retirar el

8 cadaver del anfiteatro.

Una vez retirado el cadaver, la administracién tiene la obligacion y facultad

9 para reguardar, capturar y archivar adecuadamente los documentos recibidos,
propios de cada traslado de cadaver.
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