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. INTRODUCCION
roposito funda
El prop mental de este manual es servir como instrumento de informaciény apoyo en la

eterminacion de objeti ) .
i do a las atrib ] tivos, bases y funciones de la Direccién de Servicios Publicos Municipales, de
acuerdo atribuciones establecidas en el Marco Legal vigente.

El presente docume . ‘
| propc')sito o nt? contempla la estructura organica, define las funciones de la Direccién, con
ogr o o
€ fructura o ’g arf a mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de sus atribuciones, ya que una
es nica efici "
ganica eficiente, servird de base para alcanzar los objetivos y metas que establecen la

Mision y Vision . N
o Y » €N concordancia con las que se sefialan en el Plan Municipal de Desarrollo 2014-

El Manual de Organizacién tiene como finalidad servir como instrumento de referencia y consulta
que orien.te a los servidores publicos de la Secretaria y de las demés unidades administrativas del
Ayuntamiento, respecto a la organizacion y funcionamiento de la misma, buscando con ello superar
las disfunciones, duplicidades, y dispersién de responsabilidades.

II. MARCO JURIDICO

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla

Municipal

Ley Organica Municipal

Ley de Ingresos del Municipal
Constitucion
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Vv, [STRUCTURA ORGANICA

| 1 : Encargado de Mantenimiento
i ? | Limpla Pablica-Chofer fecolector Basura
-3 Recolector Basura
A Encargado de Jardinerfa
Vi, ORGANIGRAMA
Director de Obras y Servicios
Municipales
- B s ' |
Encargado de Mantenimiento Encargado de Jardineria
— Recolector Basura

Chofer Recolector Basura
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vil. OBJETIVO GENERAL

Dirigir las actividades realizadas de |a Direccidn, con la finalidad de atender las demandas de |a
ciudadania en cuanto a los servicios piblicos municipales, y lograr la calidad de vida y bienestar que
la poblacién merece, dando el mantenimiento preventivo y correctivo necesario.
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Vill. DESCRIPCION DE ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
Descripeldn de Puesto

]

Nombre de la Dependencia: | Servicios Publicos Municipales

Area de Adscripcidn: Direccion de Obras Publicas |
A quién reporta: Director de Obras Pablicas

% {
A quién supervisa: - | ’ ‘ N/A |

Especificaciones de Puesto

Conocimientos: Conocimiento técnico en mantenimiento en
general |
Habilidades: Manejo de funciones manejo de personal, |

productos de limpieza, administracion de tiempo, |
creatividad. |
Coadyuvar en la organizacion de mobiliario en los ll
eventos sociales y/o culturales. |

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar los trabajos de limpiezay recoleccidn que se realizan en las diferentes dreas que l
comprenden esta Direccion. |
2. Atender cada una de las peticiones que llegan y brindar respuesta oportuna. 1
' 3, Supervisar que las acciones de recoleccién y limpla se estén llevando a cabo en todos los lugares ;
programados de la ciudad, de un amanera correcta y ordenada por parte de los trabajadores de |
esta coordinacion. |

" 4. Planear, organizar y dirigir las actividades de barrido de vialidades en el municipio.
5. Supervisar la elaboracién de los reportes diarios de actividades del personal de campo.
6. Asistir a reuniones de trabajo convocadas por el Presidente Municipal. ]

n

Escaneado con CamScanner




3o Checat T unidades gue Neven g ¢ Ao tos yondines
8 Reatzar 1os voles de 1o rondines
9 Coando hay eventos, Nevar a caby |

pecolectores v a fos banende

10 Ulevar contead de |

alimpleza del Wgar dondde se haid ol svento o informai o los
FO%gue hay que hacer @ 1 evento
astarean que realiza cada unidad
11 Controtar lov teportes que le entrega de o e hace on la semana: tareas realizadas en la
LEmana
2 Atender tas necesidades de mater

Al y/0 mantenimiento a unidades
PIN@HHCAEque se de mantenimiento a las unidades de Limpia,

14 Rp'\ul tar al i esidente MK H\(il \ \l;ll(‘mm anomalia "“Q“g"h"'" durante o servicio

“\ f‘dl“‘\ﬂ‘.‘l on |.\ '\\“"\"\\(‘\\“ (h" '\|\\R|,‘|""\ ‘h\ ““h‘]‘“ “n“‘\' v/“ '"”’"."”d '"pt.“‘)“(?"h"“) -lﬂ”»"
refativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un nforme pormenorizado a la unidad do

contralora de fos avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera timestral o caando
la direccion de contratoria 1o requiera,

16 Coadyuvar en la imtegracion de la informacion necesaria paralos temas de transparencia,
17 Atender fas demandas de la ciudadania en ¢l dmbito de su competencia,
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X, DESCRIPCION DE RECOLECTORES DE LIMPIA PUIICA

Descripelon de Puasto

i
!
Nombre de la Dependencia: | servicios Pablicos Municipalis

Area de Adscripcidn: Direccian de Obrag
A quién reporta: ' Director de Obras
A quién supervisa; B - N/A

Especlficaclones de Puesto

- » o e — o 1w S— '
i

Conbcln'\'iéhtas'{ ' Conacimiento thenico en manttmirﬁlemo 61
general _;
|
Habilidades: | Actividades de Limpia T
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Descripcién Especifica de Funciones

. Descripcidn Especitica de Funciones

he b 4 4l oot SN

s

1. Verificar diariamente le estado fisico de la unidad
funcionamiento.

2. Realizar el recorrido de recoleccion de basura
superior jerarquico.

(LSt PR g

recolectora para asegurar el correcto |

de acuerdo al recorrido instruido por su |

3. Llevara cabo la compactacion de la basura y depositarla en el relleno sanitario. '
4. Reportar sus actividades con e| Encargado de Mantenimiento. |
5. Realizar actividades de barrido en el 4rea del ayuntamiento. 5
6. Realizar actividades de recoleccién de basura en las unidades limpia |
7
8
9

Realizar totalmente la actividad pertinente en la ruta que se le asigna
Barrer en forma optima

Levantar, recoger los residuos sélidos urbanos que se genera del trabajo de barrido manual
10. Al fin de la jornada de trabajo, ayudar en el lavado de vehiculo usado en el turno ‘
11. Reportar al jefe inmediato las anomalias en la ruta
12. Participar en la formulacion del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contraloria lo requiera
13. Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para los temas de transparencia.

1
!
|
|
|
14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia. |
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I INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del drea de Servicios

objetivo que sirva como un instrumento de consulta y
dependencia.

Publicos Municipales, tiene como
apoyo en el funcionamiento de ésta

Su conﬁtemdo ofrece informacion sobre objetivos a través de los cu
procedimientos, la descripcidn de |as actividades
funciones administrativas.

ales se determinan los
que deben seguirse en la realizacion de las

AS"m'S"‘gr ‘l’-‘ manua! de‘procedimientos es un documento interno, en el cual se deben de estar
registrando las actualizaciones, para poder llevar un mejor control de esta unidad administrativa.

El Manual.l-ncluye ademds los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participacion.

Con esta finalidad, se pone a disposicion del Personal que labora dentro, asi como también a la

Ciudadania en general, con la intencion de transparentar la informacién, por parte de éste H.
Ayuntamiento.

12
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Limpieza de areas publicas

Cortey limpieza de dreas verdes en lugares publicos

Cortey limpieza de dreas verdes en lugares publicos
Recoleccion de Basura

Atencion a Solicitudes para Prestacign de Servicios Pablicos

13
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' Objetivo:

frﬁ;n:is;ﬁénto Lega_l:w

!Memrar la imagen urbana del municipio para beneficio de la |
ciudadania y delos visitantes. |

S oo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Orgéniza
Municipal.

Plan Municipal de Desarrollo.

et ———

?ﬁéﬁﬁiﬁ;ﬁmmedio de Gestion:

‘ Encargado de
. mantenimiento y limpia

|

i

Programa recorrido del servicio de N/A N/A
limpieza de areas publicas.

Indica a los ayudantes las dreas y N/A N/A
calles que se llevaran a cabo dicha
actividad.

Ayudantes

w

Realizan limpieza. N/A N/A

Informan en bitacora de limpieza N/A N/A 5
de areas publicas, la ejecucion del
servicio, asi como la fecha en que
la realizo. ]

Encargado de
~mantenimiento y limpia

Supervisa la ejecucién de Ia N/A N/A i
limpieza de las dreas publicas.

14
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Objetivo:

Fundé;hento Legal:

Tiempo Promedio de Gestién:

e
| Mejoramiento de Ia imagen urbana

|

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. ,Lé;
Organica Municipal.
Plan Municipal de Desarrollo.

i 423U Y.

| Encargado de 1 | Realiza oficio de solicitud de corte N/A N/A
| mantenimientoy | de pasto y érboles en dreas
. limpia publicas.
! Auxiliar Administrativo 2 | Recibe oficio y archiva en oficios N/A N/A
L B | recibidos.
5 i 3 Realiza el oficio de contestacion N/A N/A
1 donde se indica la programacion de
. 1 dicho servicio.
Encargado de i 4 | Recibe programacion para atender N/A N/A
mantenimientoy | las peticiones de las diferentes
| limpia | instituciones.
! » 5 Elabora programa de corte de pasto N/A N/A
* y arboles en las areas publicas.
ﬁé‘r;bnal de & | Recibe programacion para realizar N/A N/A
mantenimientoy ; el corte y limpieza de dreas
limpia publicas.
A 1776 | Realiza el corte y limpieza en las N/A N/A
‘ areas publicas indicadas.
o 7 Anota en bitdcora de corte de pasto N/A N/A
| E en instituciones  publicas
\ i | ejecucion del servicio.
18 |supervisalaejecucién del servicio. N/A N/A
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' Objetivo:

|
é
|
|

——

' Fundamento Legal:

|
|
|

Mantener limpias las calles del municipio y mejora la imagen |

urbana. |
i

CTESE S |

Conftitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley |
Organica Municipal. }
Plan Municipal de Desarrollo. '

"Tiempo Promedio de Gestion:

Encargado de -1 | Asigna personal de barrido. N/A
mantenimientoy
| limpia ?
-2 | Recorre calles y avenidas con N/A N/A
personal de barrido.
3 | Realiza barrido manual de calles. N/A N/A
4 Deposita en unidades recolectoras la N/A N/A
basura recolectada. |
i " 5 | En el barrido para su traslado al N/A N/A
J relleno sanitario.
6 | Elabora reporte diario escrito de N/A N/A
| actividades realizadas.
[ "7 | Envia original de reporte a la N/A N/A
| direccidn.

16
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Objetivo: | Uevar
{ i a cabo la recoleccid
‘ | . eccion de basura qu

munici que se genera en el

io i ; .
~ pio, con el fin de evitar la concentracion de desperdicios.

“Fundamento Legal: Gl

: Confti.tucién Politica d;l‘as' "E"stéa(;;'U},ﬁjﬁ;ﬁ;}iégﬁg{ _l-me_‘rlj
! Organica Municipal,
- _____ Plan Municipal de D

TiempoPromedio de Gestion:  1gia,

S

Encargad'o dg 1 Planea y programa el servicio de N/ 7 N/A N
Servicios Pablicos limpia publica |
. | |
Municipales : Las actividades se desarrollan de :

lunes a sabado, se cubre el 100%
de las rutas planeadas y el ?-
domingo se cubren 3 rutas en un ;-
horario de 5 hrs. Por cada ruta.

" Chofery cuadrillas 2 Inicio N/A N/A
o Checan entrada.
Chofer 3 Revisan las unidades N/A N/A
(Recolectores).
4 Da instrucciones a choferes y N/A N/A
ayudantes.
o 5 Las unidades salen a cargar N/A N/A
combustible.
Encargado de 6 Supervisa y controla N/A N/A

Servicios Publicos abastecimiento a las unidades de

|
|
1
|
|
|
|
f
]
I f
i
|
i
|
|
|
i
i
1
|

|
|
|
i
'.
|
|
|
| gasLP. ISR SRS

Municipales combustible diésel diariamente.
- 7 Supervisa y controla N/A N/A
abastecimiento a las unidades de
' 'Et;a”d_l:{li;;-v‘wtm-ﬁsvhm'éada unfdéa?egiza la recoleccion N/A N/A
de basura en su sector.
] "9 | Concluye larecoleccién. N/A N/A
I 10#m_67(£a“s~em—t~raslada al relleno N/A N/A
sanitario. L
;'Vigilante del Relleno 11 Recibe al recolector Yy hace el N/A N/A
| Sanitario registrodelaunidad. Lo oy
7 12 |launidaddepositalabasura. [ N L N
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13 | la unidad se traslada a
Direccién de Servicios
Publicos Municipales.

la N/A j N/A
|

‘ 7 C<hofe(

-Si no se concluyé el sector, se
‘ retoma al dfa siguiente, antes de i _
iniciar el de ese dfa, si una unidad

j falla, entra otra de apoyo para '
i |cubrirelsector,

| | ] J
I 14 Ahf se reporta con el Supervisor, N/A , N/A
~ Encargado de - 15 | Toma el reporte, N/A | N/A !
Servicios Publicos ' { |
Municipales » 7 | » | | | |
- - 16 | Checan salida. CON/A { N/A
| |

18
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\ | hre del Procedim
Nombre Gci

ojetivo:

Fhﬁa?ﬁento Legal:

|
|
|
I
|

Tiempo Promedio de Gestion:

_ MARNLION a Solicitud
Atender las sg
Municipales

Orgdnica Municipal.

[
|
i
-
|
2

UE Nara P

| Plan Municipal de Desarrollo,

restacion de Servici

licitudes correpo

PUublicos

ndientes a Servicios Publicos

Constitucién Politica de |os Estados Unidos Mexicanos. Ley

|
|

|
i
i

Direccion de 1 | Recibe solicitud a la dependencia. N/A N/A j
Servicios ;
Publicos '

Municipales !
Auxiliar 2 | Analiza y valora la solicitud de N/A N/A ‘

acuerdo a urgencia del caso o }
. programa de trabajo.
3 Se programa la actividad de trabajo. N/A N/A |
4 | Gira instrucciones al supervisor de N/A N/A 7
area que corresponda (jefe de ’
| departamento) ,
i 5 | Supervisar; toma medidas N/A N/A f
correspondientes. %
6 En el drea urbana supervisa a diario N/A N/A
y el drea rural supervisa los }
sabados. |
7 Reporta a Director de manera N/A N/A ';
verbal y entrega la informacion a x
Secretaria para registro en libro. ;
8 | Registra en Libro de diario. Libro de N/A :
Diario
9 | Gira oficio a Direccién de atencion N/A N/A
ciudadana para su conocimiento
con copia para dependencia
solicitante.
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o dne unicipal Constitucional
pres AR
Direccién de Obras Publicas
rgado de Mantenimiento
Enca o

chofer recolector basura

Cont»ral_gr Municipal o

C. Fernando Lopez Ochoa T

|

i

e {
C. Felipe Aponte Telles \
Contralor Municipal

Presiﬁcj_e_qgg Municipal Constitucional

C. Humberto Cisneros Juarez \ I R
Director de obras

laelaberasion del presente manual concluyo en fecha 18 de marzo de 2020, con fundamentoenlo
que estzislece el articulo 105 Fraccidn 11l de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; /rticulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de la Ley Organica Municipal.

: ili itular de
El contenido y Ia actualizacion de la informacién del documento son responsabilidad del tit
drea,
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