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En conformidad con las atribuciones que confiere la Ley Orgánica del Municipio Libre

del Estado de Veracruz, en su Capítulo Tercero Artículo 35 Fracción XIV donde señala

la obligatoriedad a los Municipios de expedir y mantener actualizados los

Manuales que normen su actuación; este H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz,

presenta la primera versión del Manual de Organización del H. Ayuntamiento , cuyo

propósito es el de contar con un documento normativo que establezca y promueva el

alcance de los objetivos, con eficiencia, eficacia, productividad, transparencia y

sentido social.

El presente manual de organización del H. AYUNTAMIENTO es una herramienta que

establece las obligaciones y responsabilidades administrativas a las que deberá

sujetarse el personal del GOBIERNO Municipal para el desempeño de sus funciones y

transparencia de sus operaciones; contribuyendo con esto al logro de los

objetivos, líneas de acción y metas del Plan de Desarrollo Municipal de La

Antigua.

El Manual de Organización del H. ayuntamiento Municipal de La Antigua, Veracruz es

el resultado de la investigación, y de la experiencia acumulada sobre la materia, y

pretende constituirse como una herramienta de apoyo a la labor que desempeña esta

Administración para dar cabal y oportuno cumplimiento de su obligación legal.

I N T R O D U C C I ON 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Identificar y dar a conocer en este Manual de Organización, las funciones que

corresponde realizar en las diferentes áreas administrativas y operativas, cuyo propósito

es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempeño de

funciones de los servidores públicos de esta dirección, al permitir tener una mayor

certidumbre en el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinación entre las

áreas, delimitando sus responsabilidades.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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A N T E C E D E N T E S  H I S T Ó R I C O S

En la administración 2014-2017 bajo la dirección del Técnico Industrial Felipe de Jesús

Fabián Medina Presidente Municipal Constitucional de este Municipio de La Antigua

Veracruz, con una visión de acciones con responsabilidad, simplifico la operatividad y dio

origen a la hoy dirección de Desarrollo Sustentable como cabeza de sector y teniendo bajo

su dirección a las áreas de Ecología y medio Ambiente, Limpia Publica, Parques y

jardines con la finalidad de coadyuvar a la toma de decisiones con sentido responsable y

apegado a la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y a La Ley Orgánica.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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Somos un gobierno sensible, responsable y honesto cuya meta principal es el bien

común; respetuoso del marco jurídico, que promueve la participación ciudadana,

con una perspectiva moderna e innovadora contribuyendo a la sustentabilidad de

nuestro Municipio para generar mejor calidad de vida.

Queremos ser reconocidos como un gobierno honesto, capaz de generar una

cultura de responsabilidad social y que dé respuesta a las necesidades del

Municipio de La Antigua.

VISION

VISION

MISION
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En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrollo 2011- 2016 y el Plan

Municipal de Desarrollo 2014–2017, este Manual de Organización correspondiente a

esta Dirección de Desarrollo Sustentable, tiene como referentes las disposiciones

contenidas en la legislación Federal, Estatal y Municipal que a continuación se

enuncia:

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Constitución Política del

Estado de Veracruz de Ignacio de la llave. Ley Orgánica del Municipio Libre.

2. Ley General del Equilibrio ecológico y protección al ambiente

3. Ley Numero 76 Estatal del equilibrio ecológico y la protección al ambiente

4. Código Hacendario para el Estado de Veracruz

5. Normas Oficiales Mexicanas

6. Bando de Policía y Gobierno.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION
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REVISO
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1. Implementar programa de actividades de los departamentos de ecología y medio

ambiente, y limpia pública.

2. Presentar programa de trabajos al presidente municipal, de los departamentos de

ecología y medio ambiente, limpia pública, parques y jardines.

3. Evaluar resultados de actividades de trabajo por departamento dependiente de

esta dirección.

4. Coordinar trabajos de los departamentos de Ecología y Medio Ambiente, Limpia

Publica, Parques y Jardines.

5. Supervisar los trabajos del departamento de limpia pública en la operación de

rellenos sanitarios, sistemas de recolección, tratamiento y disposición final de

basura.

6. Promover medidas necesarias para el uso racional de los recursos naturales.

7. Impulsar acciones de programas de cambio climático.

8. Elaborar Diagnostico situacional para establecer proyectos en materia ambiental.

9. Elaborar base de datos e inventario de fauna y flora endémica propia de la

región.

10. Coadyuvar en el diseño del programa municipal de Desarrollo Urbano.

11. Establecer programas de prevención y saneamiento ambiental para los sistemas

de drenaje sanitario de la ciudad de Cardel.

12. Impulsar las reuniones del Consejo Consultivo de Medio Ambiente y

Desarrollo sustentable
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ATRIBUCIONES
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ESTRUCTURA ORGANICA

DIRECCION DE 
DESARROLLO 
SUSTENTABLE

AUXILIAR

JEFE DE LIMPIA 
PUB LICA

JEFE DE ECOLOGIA Y 
MEDIO AMBIENTE

JEFE DE PARQUES Y 
JARDINES

AUXILIAR DE ECOLOGIA 
Y MEDIO AMBIENTE

AUXILIAR DE PARQUES  
Y JARDINES

AUXILIAR DE LIMPIA PUBLICA 
CHOFER, MECANICO Y 

COBRADOR
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REPORTA A :
PRESIDENCIA

NUMERO DE NIVEL

CUATRO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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A L A – D S - 04

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto:      DIRECTOR DE DESARROLLO SUSTENTABLE 

Dependencia:               H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa:     Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente:                 Presidente Municipal.

Descendente:               Auxiliar Administrativo, Jefe de Ecología y Medio 

Ambiente, Jefe de Limpia Pública, Jefe de Parques y Jardines

OBJETIVO

Responsable de la correcta aplicación de la Normatividad ambiental vigente,

encaminando las acciones a la conservación y preservación del entorno ambiental del

municipio.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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IDENTIFICACION
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REPORTA A :
PRESIDENCIA

NUMERO DE NIVEL

CUATRO

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Implementar programa de actividades de los departamentos de ecología y

medio ambiente, y limpia pública, Parques y Jardines

2. Presentar programa de trabajos al presidente municipal, de los departamentos de

ecología y medio ambiente, limpia pública, parques y jardines

3. Evaluar resultados de actividades de trabajo por departamento dependiente de

esta dirección

4. Coordinar trabajos de los departamentos de Ecología y Medio Ambiente,

Limpia Publica, Parques y Jardines

5. Supervisar los trabajos del departamento de limpia pública en la operación de

rellenos sanitarios, sistemas de recolección, tratamiento y disposición final de basura

6. Conducir la política ambiental Municipal en congruencia con los planes que formule

la federación y el Estado, así como preservar y restaurar el equilibrio ecológico y la

protección al ambiente en su ámbito

7. Diseñar, instrumentar y promover entre la población campañas de educación

ambiental sobre el manejo de los desechos y, en general en material de haceo y

sanidad que permitan desarrollar una cultura ambiental.

8. Coadyuvar en coordinación con el departamento de ecología y medio ambiente, la

autoridad estatal en la evaluación del impacto ambiental de obras de competencia

municipal y estatal

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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REPORTA A :
PRESIDENCIA

NUMERO DE NIVEL

CUATRO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA 

DESCRIPCION DE PUESTO

9. Proponer y aprobar la creación de áreas naturales protegidas dentro del municipio, en

coordinación con el gobierno del estado

10. Elaborar proyectos ecológicos viables dirigidos a la preservación de los recursos

naturales

11. Coordinar visitas de diagnostico para la ejecución de actividades de rehabilitación y

reforestación

12. Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas con respecto al

otorgamiento de los permisos de tala y poda de arboles en la zona urbana

13. Coordinar la entrega de recursos naturales (tierra y plantas) en los sitios que se

requieran

14. Realizar todas aquellas actividades al puesto para el cumplimiento de los objetivos

15. Las demás que le atribuyan otras disposiciones legales que le asigne el Presidente

Municipal

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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TITULO DEL PUESTO
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz. Área

Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable.

Ascendente: Director de Desarrollo Sustentable

Descendente: Ninguno

OBJETIVO

Asistir al Coordinador en las tareas diarias de la oficina, llevar la bitácora de todos los

oficios y correspondencia recibida en esta Dirección y canalizar los mismos a las

unidades correspondientes.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Asistir al Director del área en sus actividades diarias

2. Llevar la agenda del Director.

3. Realizar y recibir llamadas telefónicas.

4. Elaborar oficios, circulares, memos e invitaciones.

5. Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus solicitudes o 

peticiones.

6. Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento que se lleve a 

cabo por parte de la Dirección, así como confirmar su asistencia a las mismas.

7. Recibir la correspondencia, del Director, vía electrónica.

8. Relacionar los oficios recibidos y archivarlos.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: JEFE DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Dependencia: H. Ayuntamiento de la Antigua, Ver.

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Dirección de Desarrollo Sustentable

Descendente: auxiliar de Ecología y Medio Ambiente

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Conservar y proteger los recursos naturales mediante la reglamentación y difusión

que fomente su aprovechamiento de forma sustentable y que contribuya al

bienestar de las generaciones en el Municipio de La Antigua.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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TITULO DEL PUESTO
JEFE DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE

REPORTA A:
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTO

1. Elaborar y presentar programa de trabajo al director de desarrollo sustentable

2. Aplicar del reglamento de Ecología y Medio Ambiente en el Municipio de La

Antigua

3. Coadyuvar con la federación y el estado en la aplicación de la normatividad

conforme a las responsabilidades conferidas en la Ley de Protección del Medio

Ambiente, Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable, Ley General de

equilibrio Ecológico y protección al Ambiente y reglamento de la ley 555 Forestal

4. Emitir las autorizaciones en materia ambiental exigidas por la Ley y Reglamento

para los proyectos que pretendan desarrollarse en el Municipio de La Antigua

5. Implementar programa de inspección y vigilancia permanente que garantice el

cumplimiento del reglamento y la preservación del medio ambiente

6. Gestionar recursos federales y estatales destinados a programas y proyectos

ambientales enfocados a la conservación, educación y fomento

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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TITULO DEL PUESTO
JEFE DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

FUNCIONES
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NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA
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DESCRIPCION DE PUESTO

7. Realizar programas y proyectos mandatados por la normatividad ambiental

federal a los municipios, con la finalidad de actualizar y mejorar los servicios

públicos

8. Implementar estrategias con la iniciativa privada con la finalidad de

contribuir a eficiente sus servicios y productos a través de cumplir con la

normatividad ambiental, que garantice darle un valor agregado que eleve su

competitividad en el mercado

9. Coordinarse con las direcciones del H. Ayuntamiento para hacer efectivo las

disposiciones del reglamento

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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TITULO DEL PUESTO
JEFE DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE

REPORTA A:
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE
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NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefe de Ecología y Medio Ambiente

Descendente: Ninguno.

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Apoyar a la promoción, ejecución y coordinación de las acciones tendientes a

mantener, mejorar y conservar las condiciones ambientales del Municipio.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO
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TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE

REPORTA A:
JEFE DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
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NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Supervisión de árboles que solicite su poda o derribo.

2. Supervisión de perifoneo fijo y móvil.

3. Coordinar la normatividad y reglamentación que en materia Ecológica se encuentre

vigente en el Territorio Municipal.

4. Redactar permisos de poda o derribo, traslado de madera y perifoneo, con la

autorización del Jefe de Ecología y Medio Ambiente.

5. Coordinar técnicamente las actividades referentes a Reforestación Urbana,

Educación Ambiental, Proyectos y Eventos Especiales, atención a áreas verdes.

6. Dictaminar técnicamente sobre quejas y denuncias ambientales (quemas de

residuos sólidos, generación de ruidos, etc.)

7. Realizar recorridos con la finalidad de supervisar las áreas donde se desarrollan

actividades de reforestación, el adecuado uso de las áreas verdes e intervenciones

del arbolado.

8. Supervisar el cumplimiento de los dictámenes y medidas de mitigación dados en

materia de impacto ambiental en obras públicas y/o privadas.

9. Dar seguimiento a los enlaces establecidos con dependencias oficiales de carácter

Estatal y Federal, organizaciones no gubernamentales, de investigación y

educativas para la realización de acciones conjuntas en beneficio del entorno

Ecológico Municipal.
10. Las demás que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el Jefe

inmediato.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

20

FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE ECOLOGÍA Y MEDIO AMBIENTE

REPORTA A:
JEFE DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 09

NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: JEFE DE LIMPIA PUBLICA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Ver.

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Director de Desarrollo Sustentable

Descendente: Auxiliar de limpia Pública

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Ofrecer el mejor servicio en la recolección de residuos sólidos mediante la atención

oportuna, eficiente y confiable, que mejore la imagen urbana y eleve la calidad de

vida de los habitantes en el Municipio de La Antigua

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:
JEFE DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE
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NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

22

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Vigilar y Establecer ruta de recolección de Residuos Sólidos Urbanos.

2. Vigilar y Establecer ruta de barrido de calles.

3. Revisar la Recolección de residuos sólidos urbanos.

4. Vigilar la correcta ejecución del servicio de barrido y recolección de basura.

5. Coordinar los estudios y proyectos ejecutivos para el adecuado control de los

residuos sólidos generados en el municipio.

6. Llevar a cabo el adecuado tratamiento y disposición final de los residuos, de

conformidad con la Normas Oficiales Mexicanas

7. Establecer programas de capacitación y adiestramiento para el personal que presta

el servicio de limpia pública.

8. Diseñar e implementar procedimientos para el control de los residuos especiales.

9. Aplicar los instrumentos normativos y legales en materia ambiental para el control

los residuos sólidos.

10. Aplicar criterios para asignación adecuada de la maquinaria y equipo, y formular

especificaciones técnicas para su adquisición.

11. Elaborar programas y ejecutar acciones para la administración y control del relleno

sanitario.

12. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de

los objetivos establecidos.
13. Demás que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el Presidente

Municipal.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

REPORTA A:
JEFE DE ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE LIMPIA PUBLICA

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 10

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: AUXILIAR DE LIMPIA PUBLICA

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefe de Limpia Pública

Descendente: Ninguno.

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Es el encargado de prestar el servicio de barrido diario de calles, avenidas y plazas,

de acuerdo a la planeación, organización y órdenes dictadas directamente por su

jefe inmediato, con la finalidad de mantener limpia en el territorio Municipal de La

Antigua

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:
JEFE DE LIMPIA PUBLICA

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 10

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE LIMPIA PUBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO

REPORTA A :
JEFE DE LIMPIA PUBLICA

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

24

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Efectuar el barrido y limpieza de calles y áreas públicas de acuerdo a las

necesidades del servicio

2. Hacer la recolección de los desechos que se encuentran en los espacios públicos

del municipio de acuerdo con los horarios y lugares asignados

3. Cumplir con las rutas de recolección domiciliaria de residuos sólidos que se le

asigne

4. Recoger y verter dentro del camión o carrito los residuos sólidos que se encuentren

almacenados dentro de bolsas o contenedores

5. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto

6. Tocar campana en su ruta para que las personas puedan sacar los residuos sólidos

y realizar la recolección.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 11

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO

CHOFER

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: CHOFER

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefe de Limpia Pública

Descendente: Ninguno.

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Manejar dentro del territorio municipal las unidades motoras adscritas al

Departamento de limpia publica, para realizar la recolección de basura de acuerdo

a las rutas establecidas por las autoridades, así como de realizar la revisión

mecánica, carga de combustible y regulación de niveles de las unidades antes de

comenzar la recolección

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 11

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Depositar los residuos sólidos acumulados durante la recolección en el relleno

sanitario que ha sido designado por el Ayuntamiento.

2. Conducir el(los) vehículo(s) de limpia pública, transportando personas,

documentos, materiales, equipo, maquinaria, basura y otros requerimientos

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:
DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

TITULO DEL PUESTO

CHOFER       

FUNCIONES

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 12

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO

MECANICO

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: MECANICO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefe de Limpia Pública

Descendente: Ninguno.

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Proporcionar asistencia mecánica automotriz a través de programas de

mantenimiento preventivos y correctivos a las unidades del parque vehicular del H.

ayuntamiento de la antigua con la finalidad de conservarlas en buen estado para

obtener un funcionamiento óptimo

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 12

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Dar mantenimiento general del motor y del vehículo, mediante controles

convencionales y electrónicos.

2. Diagnosticar de fallas o averías en el motor y repara averías menores.

3. Verifica y controla sistemas mecánicos, eléctricos y electrónicos de funcionamiento

del motor de los vehículos.

4. Inspeccionar que cada uno de los vehículos esté en óptimas condiciones, de no ser

así, deberá informarlo al encargado del área para que tome las medidas

pertinentes.

5. Reparar y ajustar el conjunto móvil y fijo del motor.

6. Dar mantenimiento, reparación y control del sistema de refrigeración del motor,

mediante instrumentos electrónicos.

7. Dar mantenimiento, reparación y control del sistema de lubricación, mediante

equipos e instrumentos modernos de diagnóstico.

8. Dar mantenimiento, reparación y control del sistema de combustible diesel y

gasolina. Sistema de inyección mecánica y electrónica.

9. Diagnosticar, dar mantenimiento, reparación y regulación de inyectores y sistemas

de alimentación de combustible.

10. Dar mantenimiento, reparación y control de sistemas de suspensión, frenos y

dirección

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO
MECANICO

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 13

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: COBRADOR

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefatura de Limpia Pública

Descendente: Ninguno

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Realizar el cobro por concepto de recolección de residuos solidos

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

TITULO DEL PUESTO

COBRADOR

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 13

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

30

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Cobrar por el servicio de limpia pública y dar el ticket correspondiente

2. Realizar diariamente el corte de caja de los ingresos obtenidos e informarlo al jefe

inmediato.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO

COBRADOR

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 14

NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE PARQUES Y JARDINES

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto:      JEFE DE PARQUES Y JARDINES

Dependencia:               H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz. 

Área Administrativa:     Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente:                Director de desarrollo sustentable

Descendente:              Auxiliar de Parques y Jardines

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Planear, coordinar y ejecutar las actividades encaminadas a mantener, restaurar y/o

remodelar las áreas jardineadas del municipio,

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 14

NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Mantener en buen estado las áreas verdes de la Ciudad.

2. Recuperar las Áreas verdes del Municipio de la Antigua.

3. Elaborar registro de áreas verdes del Municipio de La Antigua.

4. Promover e instalar un vivero Municipal.

5. Programar podas en áreas verdes de la zona urbana del Municipio de La Antigua.

6. Coordinar las actividades a desarrollar referentes al mantenimiento, restauración y/o

remodelación de las áreas jardineadas del municipio.

7. Diseñar la jardinería a ser implementada en las áreas verdes del municipio de La

Antigua.

8. Planear y coordinar la producción de plantas en viveros ornamentales, y autorizar los

vales de salida de las mismas.

9. Elaborar los programas de atención a las áreas verdes y parques infantiles, para su

mantenimiento.

10. Supervisar y controlar las actividades realizadas por personal operativo y verificar

que las áreas jardineadas se encuentren en óptimas condiciones.

11. Promover la conservación, aprovechamiento, creación y conservación de áreas

verdes del municipio.

12. Ejecutar y coordinar las supervisiones en campo, con la finalidad de detectar las

áreas verdes, para el mantenimiento que requieran.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE PARQUES Y JARDINES

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 14

NUMERO DE NIVEL

CINCO

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

13. Coordinar con el responsable de adquisiciones, la existencia y entrega de insumos

y herramienta al personal operativo.

14. Elaborar en coordinación con el jefe inmediato la estrategia de trabajo puesta en

marcha de los programas especiales a desarrollarse, con recursos propios y/o

federales.

15. Notificar al jefe inmediato las necesidades de reparación de las unidades

vehiculares asignadas.

16. Atender las peticiones de la ciudadanía referentes al cuidado y reforestación de las

áreas verdes.

17. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de

los objetivos establecidos.

18. Las demás que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el jefe

inmediato.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

TITULO DEL PUESTO
JEFE DE PARQUES Y JARDINES

REPORTA A:

DIREC. DESARROLLO SUSTENTABLE

15 DE NOVIEMBRE 2014
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 15

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES

DESCRIPCION DE PUESTO

REPORTA A :
JEFE DE PARQUES Y JARDINES

Nombre del puesto: AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Área Administrativa: Dirección de Desarrollo Sustentable

Ascendente: Jefe de Parques y Jardines

Descendente: Ninguno.

IDENTIFICACION

OBJETIVO

Contribuir a la mejora de la imagen urbana mediante la conservación, manejo y

mantenimiento de parques y jardines, y áreas verdes en el municipio de La Antigua.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 15

NUMERO DE NIVEL

SEIS

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE PARQUES Y JARDINES

DESCRIPCION DE PUESTO

REPORTA A :
JEFE DE PARQUES Y JARDINES

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

35

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

PERFIL APROBADO
POR:

PRESIDENCIA

DESCRIPCION DE PUESTO

1. Mantener en buen estado las áreas verdes del Parque Revolución.

2. Apoyar en la Recuperar las Áreas verdes del Municipio de la Antigua.

3. Apoyar el programar de podas en áreas verdes de la zona urbana del Municipio de

La Antigua.

4. Apoyar de manera directa en todas aquellas actividades inherentes al área, que le

requiera el jefe del Área de Parques y Jardines.

5. Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales Y herramientas asignados

para el cumplimiento de sus funciones.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

FUNCIONES

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 00

G L O S A R I O

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

36

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 00

COADYUVAR.- Contribuir o ayudar a la consecución de algo.

COMPETITIVIDAD.- Capacidad para competir

DESARROLLO ECOLOGICO.- Desarrollo social, tecnológico o cultural que sea

compatible con la conservación del medio natural, de los ecosistemas.

DESARROLLO ECONOMICO.- capacidad de países o regiones para crear riqueza a

fin de promover y mantener la prosperidad o bienestar económico y social de sus

habitantes DESARROLLO SOCIAL.- Desarrollo del capital humano y capital social en

una sociedad DESARROLLO SUSTENTABLE.- Satisfacer las necesidades de las

generaciones presentes sin comprometer las posibilidades de las del futuro para

atender sus propias necesidades DIFUSION.- Proceso de propagación o divulgación

de conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas, etc.

ESTRATEGIA.- Conjunto de acciones planificadas sistemáticamente en el tiempo que

se llevan a cabo para lograr un determinado fin o misión

INCLUSION.- Es el acto de juntar personas, animales u objetos porque existe relación

entre sí

PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO.- eje rector de la actividad de

Gobierno, Administración y Cabildo de todo Municipio

RECURSOS NATURALES.- Es un bien o servicio proporcionado por la naturaleza

sin alteraciones por parte del ser humano

REGLAMENTACION.- Norma jurídica de carácter general dictada por la 

Administración pública y con valor subordinado a la Ley.

RELLENO SANITARIO.- técnica de disposición final de los residuos sólidos en el

suelo que no causa molestia ni peligro para la salud o la seguridad pública; tampoco

perjudica el ambiente durante su operación ni después de su clausura.

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

37

15 DE NOVIEMBRE 2014



PROCEDIMIENTO PARA CONTROL 
DE DOCUMENTACION DE

RECURSOS HUMANOS

MANUAL ORGANIZACIONAL

CLAVE DOCUMENTO
A L A – D S - 00

Utiliza principios de ingeniería para confinar la basura en un área lo más estrecha

posible, cubriéndola con capas de tierra diariamente y compactándola para reducir su

volumen. Además, prevé los problemas que puedan causar los líquidos y gases

producidos por efecto de la descomposición de la materia orgánica.

RESIDUOS SOLIDOS.- constituyen aquellos materiales desechados tras su vida útil,

y que por lo general por sí solos carecen de valor económico

VALOR AGREGADO.- es el valor económico adicional que adquieren

los bienes y servicios al ser transformados durante el proceso productivo

NOMBRES Y FIRMAS

ELABORO APROBO FECHA DE EMISION

OFICIALIA MAYOR CONTRALORIA PRESIDENTE

REVISO

38

15 DE NOVIEMBRE 2014


