H. AYUNTAMIENTO DE LA ANTIGUA, VER.

£ 4

ADMINISTRACION 2022 - 2025




MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN ~ MO- DSM - 12

N TR DU IO oo e e

ODJEHIVO GBE IMBIMUAL ..o eease e sasese s eess e eass s ase e esssa e e 218 44 Reth e e bbb 4

PN aiaTu e =l 10T uI L Ca Y Lot =SSOSR

VST et e ee e oo s oo e oo 5
AMISTONT Lottt ettt ettt ettt e et ettt ettt et e oA ns e et ee ettt ee e reee oot er et eeer s 5
MARCO JURIDICE oot et s s sttt ot s 6
FBEBIAL ettt ettt e et et a3 e e e A oAt e e e b e s s e et e eh e en s ems e e et e oA ms s nnter et e oA e At et ennes et aae e ¢]
EESTATE v+ o1 rer et asemmemsseesaes e ems soms s e eAs i £ A4 £ 5 42 25454 241 1 S 58 AR5 25 e 3
Tl R, e ee e et e e et e e e e e 7
ATRIBUCIONES DELAREA oo e R 58 e et 8

ESTIUCTUIE OTBATHCE oovoteveeicees e metsnmscs e cesssma s s eat s s e caesna s assa0s 24052008 08421 08 428205 5 0 8 81 810532520551

DURECCION DE SERVICIOS MURICIPALES ...oooooe oottt

DS CTDTION T BUBEEO ettt et et es e e oot re e emeee s
Especificaciones del puesto
OBV ettt e R s
FURIZIONES ettt res et e st e s e h e et e s e e et e e b e
AUKILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES
DeSCrPTON el PUBSIO et et et et
Especificaciones del puesto
DOEEIVID et ceas vt e st £t
FUTTCIOMIRS ettt ettt b4t 288 42 4445+ £ £t £ b h s stk e
JEFATURA DE ALUMBRADD PUBLICO . et ce oo veeomesemsmeonsenesssasesssereseeseesseserssesesomsnsssoss smeessesesseseo

DESCIPUGT GBY DUBSTO ettt s et ees st eersnseaaseaee

Especificaciones del puesio e

CIDFEEIVD ... et e b e s e
Funciones e 4 £ A AR B A2 b
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE A%{J\QBRADO PUBLICO

¢ PROCESH DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ET_ABOFMCQW?E‘/61
¢ DESARROLLD AL

comhehois

APROBACION |
?muDLNTg MUNICIPAD

E Dra Verdnica pdﬁlrﬁla
j Rodreguegﬁ\yilr

LC F\.}lwe}%a avarra

ﬁxdnl ?gardao Car&i
Car

FECHA DE ACTUALIZACION
20 MARZO 2024

ANTECDENETE
 MOVIEMBRE 2074

Pagina 1



| MANUAL DE ORGANIZACION

‘ CLAVE DEL DOCUMENTO
s MAN - MO-D5M - 12

Descripcicn dei puesto.. ..o

Especificaciones del PUBSTO .o rnenceeseeseseansens
BTV e e et e
FUMTIONES L.t cerceinanasn e ecssas e e am e ms s aes e easeae 12+ mssaRs SRR o 10510 b a8 582082580855 205 a2k 325855 S RS St as s st h e s bn
AUXILIAR OPERATIVO DE ALUMBRADO PUBLICO
Descripcion del puesto............... O SO
Espedficationes dal PUBRSTD (e s e s e e
ODIBTIVO oot et s s ebt s m e en e e een s
FUNTIONES i oot sessen et et e e et
JEFATURA DE EMBELLECIMIENTO URBANO
D ST I D CIONE GO) DUIEED i erermrverriamsessssesnssesrsersasnseses stersasassssssss snsssesebsntas s0sssssessob s sns et s oemnseemnem et ranesesaesasmnetseaome

Especificaciones del DUESED ..o ceereaeasescsrerr e

OBIETIVE s

FUNCIONES .ottt st et st et e s s
JARDINERO
DeSCrRCAN QY DUBSED oo e ettt s ess s sst s s s s s e s ser st erasessrssrss
ESnecicationes Jel DUBSIO .o veasi st svssssisarsiaris
ODIBTIVO ..ottt e e £ ARt R eSS eSSt
T B ettt s et et st £t e st £ 4o 18£S £2 e 2o s et s a e
BARRENDERO
Descripaion del PUESEO ...
Especificaciones del DUESTO ..o
ODJETIVO e e e e

FUTHTIOTTES 1iiis e s isesiianacsss i s s s h s s n s e a4t et ettt e b e e emea e et eaea et et eme bt ra e s se e et et et e e ee et atametete e s et sastee e mens

JEFATURA DE LIMPIA PUBLICA oo

Description del PUBSID. ..ot erenee it

Especificaciones del puesto

ODJETIVO oo\ ettt et ebs b ey et e

+_ PRONESONDE ELABORACIGH REVISION Y APROBACION

ELABORACIONS 7 VINON APROBACIGHN
DESARROLLO M ik CONTARIGRIN INTERMA PRES! DENTE{vluwrePaﬁ %

FECHA DE ACTUALIZACION |
20 MARZO 2024

Dra. verénica Nég’r?é

Rodriguez w[,é c iguel i\\ Navarro

N O Adoho %;bdo {arnign

ANTECEDENTE
MNOVIEMBRE 2014

Voo 2/\\

Pagina 2



| MANUAL DF ORGANIZACION |

CLAVE DEL DOCUMENTO |
MAN - M- DS - 12

FUTITEDNIES oot et et et s e 56 £ £ 412280020t
CHOFER DE CAMION RECOLECTOR DE RSU
(DISictu g o Tu o e 1S R o Tl o O VOO UOOOR O OTT T UOTOOO et
ESPeCiiCAtIONES GBI DUBSTO . .o oot s er sttt st se s an e aes s erssarsare st aseeeees
IV ettt b bbb e eb et et e
FLMTEONES ottt ettt et ba et et 4 e s £ o241 42101205 4o b 4o s b sen s s esemars s e
DESCHPUGN GE] DUESIO ot e sass s seass e s s esss 52808 At 054218t bs bbbt
Espedificaciones dej puesto
OBJBTIVO ettt e et et st e
FUNITIOIIEE Lttt e s a5t e 84245228482 5054 Ae k8 55 R4 T  4t5SA£d2A£21 2ttt
Descripdién del puesto....
Especificaciones del puesto
L0 L5 Yo B OO O OO YOS TSRO
FLTIIOIIES Lttt e es s 21222272 28 s
AUXILIAR OPERATIVO DE PANTEONES............ e
DESTrPTON BT DUBSTO ottt et sttt ee s e rem s s s
Especificaciones det puesto
Objetiva._ . e et e
FUMTIOITES oottt ettt et o2 re 1 a2t et o e
GLOSARID Lt e vttt et h s b 104001 11 s st s 100
L TTIDEE PO ettt ettt et et e bbbyttt :
ATUITIDT B0 PUIHEG i sacees s assesssss s ssses s esa s st 58 sS40 £511 488 2 888 S S5 8458 s 5500

T TS - et e e e oot emee e e e e s e e e e e e e e et e e et ee e et e ereee e e s et ee e s e s et e s et ee et oo ee e nee e rven e reneree

ELABG O’T’J
DESARROLLOAAR }QBAL

\ Pmc&;,oﬁpg FLABORAczorg AEVISION ¥ APROBATION

ARVISION
!T\TER

l

APROBACION
PRESIDENTE MUNICIPAL,

FECHA DE ACTUALIZACION |

20 MARZC 2024

Dra. Verdnica ;%};é{rfria
Rodrlguezjﬁm

¥
; LC M}{\? T axarm %; Adgiﬁ% ma‘m

ANTECEDENTE
MOVIEMBRE 2014

/"

E

N

Pagina 3



| MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO- DSM - 12

s
!
|
i

En las atribuciones gue fa Ley Organica del Municipio Libre en su articulo 35 Fracddn XIV le
confiere a los municipios, se sefiala la facultad que ostentan para elaborar v mantener
actualizados sus manuales administrativos.

Con base en o anterior, el H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz, presenta la actualizacion
de sus manuales de organizacién v procedimientos, cuyo proposito, es el de contar con
documentos normativos que establezcan y promuevan la efidends, eficacia, productividad,
transparencia y sentido social al interior de sus diversas areas, tanto administrativas como
cperativas.

El presente manual de organizacién establece las obligaciones y responsabilidades
administrativas a las que deberdn sujetarse todos los servidores pablicos en el desempefio de
sus funciones, para asi, contribuir al logro de los objetivos, lineas de accion y metas del Plan de
Desarrotlo Municipal de La Antigua.

El manual de organizacion es una herramienta de apoyo para el buen fundonamiente de la
organizacion municipal, en dos vertientes: por un lado, a nivel de area detalla su estructura
organica, marco tegal, objetive y politicas publicas; por el otro, a nivel de puestos, especifica las
funciones, atribuciones, grado de autoridad y responsabilidades.

Objetivo del manual

Facilitar el conocimiento y desempefic de las funciones de los senvidores plbtlicos adscritos en
las diversas areas dependientes de la Direccidn de Servicios Municipales, delimitando sus
atribuciones y sus responsabilidades.

Antecedentes histéricos

Apegados al articulo 115 de fa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que en
su fraccidn il cita que fos municipios tendrdn a su carge fas funciones y servicios plblicos
enlistados a continuacion:

a) Agua potable, drenafe, alcantariflado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
B Alurntrrado paolico, ‘
) Limpia, recoleccion, traslado};ratamiento y disposicion final de residuos,
xPROCEND DE ELABURACION, REVISION Y APROBACION ;
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d) Mercados y centrales de abasto.

&) Panteones,

fi Rastro.

g) Calles, pargques v jardines y su equipamiento;

h) Seguridad pdbiica, en lastérmines del articulo 21 de esta Constitudidn, poticia preventiva municipal
y trénsito; e

i} Los demds gue las Legiskturas locales determinen segdn las condiciones territoriales v socio-
econdrnicas de fos Munidipics, asl como su capacidad administrativa v financiera,

La administracion pdbtica 2022-2025 retoma la estrategia de unificar algunos de estos servicios
en una Direcclon Municipal, a fin de brindar 2 Iz dudadania 12 certeza de su recepddn, dado
que se trata de garantias constitucionales.

La Direccion de Servicios Municipales se conforma de las areas operativas de alumbrado
publico, fimpia pdblica, panteones y Embelieciriento Urbano (barrido de calles y parques vy
jardines). Estos servicios permiten a la pobladidn disfrutar de una dudad limpiz, blen iluminada
y funcional.

Misidn
Construir un gobierno sensible, responsable v honesto cuya meta principal sea &l bien comin;
respetuoso del marco juridico que promueve fa participadidn ciudadana, con una perspectiva

moderna e inhovadera contribuyendo a la sustentabilidad de nuestro municipic para generar
meior calidad de vida para la comunidad.

Vision
Ser reconocidos como un gobierno que da respuesta a las necesidades de la poblacian, de la
sociedad vy de fas comunidades de La Antigua.

Paa\céﬁa\sgz rLABORAC}EfN REVISION Y APRGEACION
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En conformidad con el Plan Veracruzano de Desarrolio 2018 - 2024 y el Plan Municipal de
Desarrollc 2022 - 2025, este Manual de Organizacion correspondiente a la Direccidn de
Servicios Municipales, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la legislacidon
federal, estatal y munidpal que a continuadidn se enuncian;

Federal

=Y

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federai def Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley ge Planeacion

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pidblica Gubernamental

Ley General de Transparendia y Acceso a la Informacién Pdblica

Ley General para la Prevencion y Gestion integral de los Residuos

Reglamento de la Ley General para la Prevencién y Gestidn integral de [os Residuos
Ley General de Salud

NOM-013-ENER-2013 “Eficiencia energética para sistemas de alumbrado en vialidades”

Constitucion Polttica del Estado de Veracruz de ignacio de fa Liave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estadao de Veracruz de lgnadio de la Llave

Ley Ndmero 545 que tstablece las Bases Normativas para expedic las condiciones
generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes
Pdblicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estade de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimonial de la Administracién PUblica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de ignadio de ta Liave

Ley de ResponsabiHdaée%dmémstrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

PROCRSONDE ELABORACION, REVISION ¥ APROBACIGN
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Desarrollo 2022 - 2025, este Manual de Crganizacion correspondiente a2 la Direccidn de
Servicios Municipales, tiene como referentes las disposiciones contenidas en la legislacion
federal, estatal y municipal que a continuadion se enuncian:

Federal

~t

Constitucion Politica de jos Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal def Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Planeacién

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de jos Residuos

Reglamento de [a Ley General para la Prevencién y Gestidn integral de [as Residuos
Ley General de Salud

NOM-013-ENER-2013 "Eficiencia energeética para sistemas de alumbrado en vialidades”

Constitucion Politica del Estado de Veracruz de ignacio de la Liave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracidn y Enajenacion de Bienes Muebies
de| Estado de Veracruz de ignacio de [a Llave

Ley Namero 545 gue Establece las Bases Normativas para expedic las condiciones
generales de trabajo a las que se sujetaran los trabajadores de confianza de los Poderes
Piblicos, Organismos Auténomos y Municipios del Estado de Veracruz - Liave

Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz

Ley de Responsabilidad Patrimanial de la Administracién Pdblica Estatal y Municipal del
Estado de Veracruz de ignacio de ta Liave

Ley de ResponsabiffdaéeYdm%rﬁs{rativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave

PRQCE;;O\QE ELABOR«C WG, REVISION ¥ APROBACION

ELABORACEO APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
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Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Veracruz

Ley para la entregay recepcion del Poder Ejecutivo y 1a Administracidn PUblica Municipal
Ley de Prevencidny Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanosy de Manejo Especial
para el Estado de Veracruz de ignacio de fa Liave

Ley de Salud del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

Cadigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz

Codigo de Derechos para el Estado de Veracruz de ignacio de la Llave

Cédigo Hacendario Municipai para el Estado de Veracruz de [gnacio de Ia Llave.

Municipal

ot

o~

~

Bando de Policia y Gobierno

Regiamento interno def H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Reglamento interno para la integracidn, Organizacidn v Funcionamiento del Comité de
Imtegridad y £tica

Cédigo de Etica

Reglamento de Limpia PUblica para Iz Prevencion v Gestidn Integral de los Residuos
5oiidos del Municipio de La Antigua, Veracruz

Reglamento de Panteones Plblicos, Concesionados y Privados para el Municipio de La
Antigua, Veracruz

Reglamento interno de la Direccién de Servicios Municipales

Demas leyes, reglamentos, cdirculares, decretos y disposiciones municipales de
observancia general en el dmbito de competencia de fa Direccién de Servicios
Municipales, vy cualquiera de sus cuatro areas adjuntas: alumbrado, embellecimiento
urbano, limpia publica y panteones.

PR@CRSD ‘&15 FLABDRAC;OMEVIS@N ¥ APROBACION

ELABORACIO) / A WISt APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO/MJJ C’LE.AL CO\!T :F‘ TER . E PRESIDENTE MUNIGPAL 20 MARZO 2024

Dra. Verénica Nﬂr’ma eue! avarrs C. Adolf Berﬁ ardo tarli?ir; ANTECEDEMTE
Rodriguez Q(vﬁa 2 Sy, AT 5 NOVIEMBRE 2014

7

Pégina 7



MANUAL DE ORGANIZACION | g

{LAVE DEL DOCUMENTO ! :
MAN - MO- DSM - 12 o ’

16

11.
12.
13.

14.

Disefiar e implementar los programas de actividades de las jefaturas de alumbrado
piblico, embellecimiento urbano, limpia pdblica y panteones, '
Presertar proyectos de mejora continua para tas cuatro jefaturas de unidad que
conforman ia Direccion de Servicios Municipales.

Evaluar los resultados de las actividades realizadas por cadz una de las jefaturas de
unidad dependientes de esta direccion, 2 partir de sus marcas I¢gicos v Matrices de
Indicadores para Resuitados.

Coordinar trabajns entre las cuatro unidades administrativas y sus correspondientes
Cuerpos operativos,

Supervisar las fundones de la limpia pdblica: |a recoleccidn de la basura habitacional
y comercial, asi como del padron de servicios espetiales; el disefio y puesta en marcha
de fas rutas de recoleccidon, cambios de horario de recoleccidn y la sodializacién del
calendario de recolecdién.

Promover medidas necesarias para el maneio adecuado de los residuos sdlidos
Urpanos.

Impulsar acciones para la adaptacion y la mitigacion del cambio climatico
relacionadas con el manejo de los residuos soélidos.

Elaborar Diagnaésticos Situacionales para establecer proyectos en materia de rescate
de espacios pUblicos.

Forestar y ornamentar, mediante flores, plantas y prados, los bulevares, calzadas y
jardines pdblicos existentes, procurando su conservacion

Conservar las arboledas, flores, plantas y prados que existan en los bulevares,
jardines y paseos publices, evitando gue fas mismas constituyan un peligro para las
personas y/o construcclones u obstruyan et libre trénsito de transedntes y vehiculos
Supervisar el buen funcionamiento del alumbrado pablico

tlaborar base de datos e inventario de luminarias y postes del alumbrado pUbiico.
Supervisar el buen desempefio del pantedn municipal y coadyuvar en el disefio del
programa de trabajo anual.

Proveer de sisternas de riego a los parques, jardines y paseos pUblicos del municipio,
procurando el apoyo de la ciudadania para tal efecto,

Realizar Ia limpieza y el harrido de las calles, parques y areas verdes del muni cipio,

o PRO@;ES& DE LLABORA’C!ON REVISION Y APROBACION

ELABORACIONy /}
DESARROLLO ML INTERN

: APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION
é PAESIDENTE MUNICIPALY, 20 MARZO 2024
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4
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16.  Impulsar [as reuniones inter jefaturas necesarias para la mejor funcionalidad de las
zonas Urbanas, en refacion con los servicios municipales, y
17. Las demas gue fe encomiende el Presidente Municipal y las disposiciones legales

aplicables.

Estructura organica

Direccidn de
Servicios

o Jefaturade | iicteieeiiee
‘Alumbrado Piblico
: : 1 b= Auxiliar operativo

Uxiliar : - — i
Audlia Jefatura de fardinero

- Admiristativo : ac sy

R Embelledmierto - :

Municipales

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Dependendia:

Area Administrativa:
A giuien reporta:

A quien supervisa:

L!r_bano

— Barrehdern

Jefatura delinpla _ : Chofer de Camion

. s Auxiliar racolector
Pubhm . .- Recolector :

tefaturade

ween Auxiliar operativo
Panteanes : Auxiliz FE at :

DIRECTOR(A) DE SERVICIOS MUNICIPALES

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Servicios Municipales

Presidente Municipat

jefaturas de alumbrado piblico, embellecimiento urbano,
limpia pGblica v panteones; auxiliares administrativos vy
pasantes en practicas profesionales o servicio social, en su
€aso

\\ ........

i

I

ELABORACID ON APROBACION FECHA DE ACTUALIZACION %
DESARROLLO Mfésé ﬁjﬁk !NTCRN PRESIDENTE MUNICIPAIR, 20 MARZO 2024 ;
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Especificaciones del puesto

Escolaridad: Licenciatura terminada, preferentemente con titulo y céduia
profesional en ingenierfa quimica, bioguimica, biologia, industrial,
desarrollo regional, sustentabilidad, derecho,

Conocimientos: Administracion publica, derecho ambiental, organizacidn, relaciones
laborates, contabilidad basica, planeaddn, estadfstica basica,
sustentabilidad, gestién ambiental

Hahilidades: Comunicacion asertiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucidn de problemas, trato con el publico, trato con personal,
togistica, presupuestacion

Objetivo

Administrar en forma eficiente los recursos humanos, financieros y materiales asignados,
coordinandoe {a aplicacién de los mismos a tas diferentes Jefaturas de Unidad para lograr las
metas de limpieza, conservacién de la infraestructura del alumbrado pdblico, mantener fimpio
el panteén municipal y rescatar areas publicas para su usc como pargues, jardines y areas
verdes.

Funciones

1. Elaborar los analisis de planeacion con base en la metodologia del marco légico para
cada una de las 3reas, a fin de perfilar las matrices de indicadores para resultados
2. Solictar fas correspondientes bitdcoras de trabajo de cada una de'las areas, a fin de
presentarlas cada mes a la Contraloria Interna y la Tesorerfa
3. Bvaluar los resultados de actividades a través de las correspondientes matrices de
indicadores para resultados y ofros factores estadisticos de ias jefaturas de Limpia
Publica, Alumbrado Publico, Embelledmiento Urbano y Panteones
4. Coordinar trabajos enire las jefaturas de Limpia Pdblica, Alumbrado Pblico,
Embellecimiento Urbano vy Panteones
W
PROCRSONDE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORACION, A\ REVISION APROBACION | FECHA DE ACTUALIZACION
DESARROLLO MUINICIAL CONTRALGRIAINTERNA PRESIDENTE MUNICIPAIL, | 20 MARZO 2024

P , . . = |
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MANUAL DE QRGANIZACION

{LAVE DEL DGCUMENTO i
MAN - MO~ DSM - 12 i
i

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Levantar las actas administrativas que considere necesarias cuando las o ios
trabajadores falten a las reglas, normas y estatutos municipales, estatales y federales,
asi como a las reglas de civilidad

Supervisar los trabajos del departamento de limpia plblica en la operacion de
sistemas de recoleccidn, tratamiento v disposicidn final de basura.

Vigilar el buen estado del parque vehicuiar asignado a las dreas bajo su cargo
Promover medidas necesarias para el manejo racional de ios residuos sélidos no
peligrosos generados dentro del territorio municipal.

Impulsar acciones de programas de mejora de parques y jardines, limpleza de
vialidades y espacios publicos

Elaporar Diagnostico situacional para establecer proyectos en materia de servicios
municipales.

Elaborar base de datos del padrdn de servicios espedales de la fimpia piblica, as!
como tabuladores de cobro basados en la Ley de ingresos Municipal.

Coordinar y dar segulmiento a las solicitudes ciudadanas con respecio a la prestacion
de los servicics municipales

Hacer uso racional y eficlente de los recursos materiales y herramientas asignados
para ef cumplimiento de sus funciones.

Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesto para et cumplimiento de los
objetivos

Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne el Presidente
Municipal

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS MUNICIPALES

Cependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidn de Servicios Municipales

A quien reporta: Directar de Servicios Municipales

A guien supervisa: Pasantes en practicas profesionales o servicio social, en su case
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MANUAL DE ORGANIZACION
CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-DSM - 12

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Carrera técnica secretarial, de contabilidad, capturista u operador de
microcomputadoras; Licenciatura trunca o terminada en contabilidad,
derecho, ingenieria gquimica, bioquimica, biologfa, en sustentabilidad,
administracion de recursos naturales o simifar

Contabilidad Dbasica, estadistica basica, manejo de pagueterfa
informatica, correo electrénico

Habilidades: Comunicacién asertiva, organizacidn, responsabilidad, honestidad,
sclucion de problemas, redacddn de oficios vy reportes de trabajo,
elaboracion de graficas, hojas de cdlculo y bases de datos

Objetivo

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencién, seguimiento, registro y contro!

de tramites, actividades, documentacién y requerim

fentos del Area funcional, acorde cen las

normas y procedimientos internos, asegurando que la gestién integral de las acciones se
realice de forma eficiente y efectiva.

Funciones

Asistir at Director del drea en as tareas diarias de fa oficina

tlevar la agenda del Director

Lievar |a bitacora de todos los oficios y correspondencia entregada y recibida en esta
direccién, canalizande los rmismos a las jefaturas correspondientes

Realizar y recibir llamadas telefénicas.

Elaborar oficios, drculares, memos e invitaciones.

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

Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento gue se lieve a cabo
por parte de fa Direccidn, asi como confirmar su asistenda a fas mismas.

Recibir la correspondgncia, del Director, via electrénica.

Relacionar los oficios recibidos y archivarios.
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO | L
MAN — MO- DSM - 12 -

10.
11.
12.
13,
14.

16,

Descargar ias fotograflas de evidencia de los trabajos que envien los Jefes de Unidad
Elaborar informes y comprobaciones

Llevar fa relacio

balance pagos,

on del padrén de usuarios del servicio especsal de limpia publica, el
las altas y las bajas.

Atender a los usuarios del sistema de recoleccion, traslado y disposicion final de los
residuos sélidos, guiandolos para que realicen e tramite de pago del senvicio.
Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados

para el cummpli

jerdrguico

Descripcidn del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A quien reporta

A guien supervisa

miento de sus funciones.
l.as demas que le atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne su superior

JEFE DE ALUMBRADO PUBLICO

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Servicios Municipales

Director de Servicios Municipates

Auxdliar adrinistrative del drea, auxiliares operativos y pasantes en
practicas profesionales o servicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Carrera técnica o Bachillerate terminado con espedalidad en
electricidad o electrénica; Licenciatura en eléctrica o electromecénica
con dos afios de experiendia en puesto operativo similar

Manejo de paqueteria informatica, correo electrdnico, sistemas
portatiles de geo posicidn, disefio yllenado de bases de datos
Comunicacion asertiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucion de problemas, solucion de conflictos, gestion del tiempo
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN — MO- DSM - 12

Objetivo

Formular y administrar programas en materia de Alumbrado Publico, de ahorro de energla y
mantenimiento preventivo y correctivo en fas comunidades rurales y trbanas del Municipio de
La Antigua, Ver.

Funciones

1. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrolio de los
programas y el desempefio de las labores encomendadas a la jefaturs;

2. bkvaluar proyecios para las am;:ziiar:itmes de red de alumbrado pulblicc en
fraccionamientos y unidades habitacionales a construirse;

3. Proponer la celebracion de convenios y contratos Comisidn Federal de Electricidad
para los trabajos en la red de alumbrado pUblico, asi como lievar a cabo las acciones
que de aquelios se deriven;

4. Verificar |z informacion necesaria por el concepto de cobro de energia eléctrica del
alumbrado pGblico por parte de la Comision Federal de Electrididad;

5. Proponer los programas de trabaio

6. Supervisarla ejecucion de las labores encomendadas al personal operativo en el area
de trabajo

7. Atender las peticiones y reportes ciudadanos de mantenimiento de alumbrado
publico

8.  Realizar los trabajos de mantenirierito preventive y corrective a la infraestructura de
alumbradec pdblico de las plazas y parques publicos;

9. Acudir a cursos de capacitacion en materia de Alumbrado Publico

10.  Establecer programas de mantenimiento al parque vehicular de alumbrado publico

11, Proponer los programas y acdones del gobierns municipal que tiendan a mejorar la
calidad del alumbrado piblico.

12, Administrar eficientemente los recursos destinados a la direccidn de manera
transparente y equitativa. '

13. Elaborar, planear y elecutar programas de mantenimiento y mejaramiento del

alumbrado publice.
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MANUAL DE ORGANIZACION |

CLAVE DEL DOCUMENTO L
MAN ~ MO- DSM - 12 |

14,

15.

16,

7.

18.

Promover la programacidn y ejecucidn de nuevos proyectos de alumbrade publice
en {as zonas gue se requieran del Municipio.

Promover y generar espacios de analisis, investigacidn y propuestas sobre |a situacién
y problematica del alumbrado publico en el municipio, con el fin de buscar las
estrategias adecuadas para la mejora sostenida de la calidad de Huminacion,
Promaover y generar espacios de analisis, investigacion y propuestas sobre la situacidn
y problematica del alumbrado publico en el municipio, con el fin de buscar las
estrategias adecuadas para la mejora sostenida de |z calidad de iluminacién.

Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

Las demés gue le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su superior
jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto; AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ALUMBRADO PUBLICO
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccion de Servicios Municipales

A quien reporta: jefe de Alumbrado PUblico y Director de Servicios Muriicipales
A qulen supervisa: Pasantes en practicas profesionaies o senvicio social, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica secrefarial, de contabilidad, capturista U operader de

microcomputadoras; Licenciatura trunca o terminada en contahbilidad,
derecho, ingenieria eléctrica o electromecénica.

Conocimientos: Contabilidad basica, estadistica basica, manejo de paqueteria

irformatica, correc eledronico

Habilidades: Comunicadidn asertiva, organizacidn, responsabilidad, honestidad,

solucion e problemas, redaccion de oficios y reportes de trabajo,
e}abora@o de graficas, hejas de calculo y bases de datos
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MANUAL DE ORGAN [ZACION
CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO- DSM -

Objetivo

Brindar apoyo administrativo asistencial mediante la atencion, seguimiento, registro y control

de tramites, actividades, documentacién y reguerimientos del drea funcional, acorde con las
normas y procedimientos internos, asegurando que la gestidon integral de las acciones se

realice de forma eficiente y efectiva.

Funciones

1. Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

2. Recibir y tramitar solicitudes de servicios de mantenimiento y/o equipos de @rea.

3. Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos.

4. Llevar y mantener actualizado archivo del &rea, mantiene actualizados registros,
servicios de reporte, entre otros y atiende e informa al pdblico en general.

5. Recibir, verificar y registrar las solicitudes de los selicitantes.

6. Generar reporte semanal de los servicios atendidos de Alumbrado Publico.

7. Mantener informado al jefe de alumbrado pdblico sobre las actividades realizadas y/o
cualguier irregularidad presentada

8.  Archivay lleva el control de fos documentos del drea.

9. (ontestacion y seguimientos a peticiones de diferentes areas en lo referente a
Alumbrago

10.  Eleborar requisiciones para iz solicitud de material gue se utilizan en la reparacion de
alumbrado piblico, asf como en eventos

11, Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales v herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

12, Las demas que le atribuyan otras disposidones legales o gue le asigne su superior

lerédrguico

Descripcién del puesto
Nombre del puesto: AUXILIAR OPERATIVO DE ALUMBRADO PUBLICO
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MANUAL DE ORGANIZACION ; i

CLAVE DEL DOCUMENTQ | , : :
MAN ~ MO- DSM - 12 o
;

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccidon de Servicios Municipales

A guien reporta: jefe de Alumbrado PUblico y Director de Servicios Municipales
A guien supervisa: No apiica

Especificaciones del puesto

Escelaridag: Carrera técnica © Bachillerato ferminado con especialidad en
electricidad o electrénica; Licenciatura en elécirica o electromecanica
con dos anos de experiencia en puesto operativo similar

Conocimientos: Manejo de paqueterfz informatica, correo electronico, sistemas
portatiles de geo posicion, disefio v ilenado de bases de datos
Habilidades: Comunicacion asertiva, organizacién, responsabilidad, honestidad,

solucian de problemas, solucion de condlictos, gestion del tiempo

Obletivo

Apoyar en las actividades técnicas y de logfstica de construcdon, instalacidon, mantenimienio y
operacion de la red de Alumbrado Pablica

Funciones

1. Dar mantenirniento preventivo y/o correctivo a las luminarias del alumbrado publico,

Cuidar v optimizar los materiales y herramientas proporcionados por el Ayuntamiento,

Atender los apoyos gue se reguieran en Caso de sinjestros naturales,

Armar y reconstruir luminarias. :

Coordinar con otros trabajadores la preparacion y terminacidn del trabajo asignado.

Cumplir con {as practicas y procedimientos de seguridad.

Mantener informado al supervisor en tiempo vy forma de las actividades realizadas, asf

como consumos del material y cualquier observacién,

8. Hacer uso racionat y eficiente de fos recursos materiales y herramientas asignados para
el cumplimiento de sus fignciones.
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MANUAL DE ORGANIZACION ;

CLAVE DEL DOCUMENTO S
| MAN — 8O- DSM - 12 -

9. Las demas gue le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su
superior jerarguico.

Descripcion del puesto

Nombre del puesto: JEFE DE EMBELLECIMIENTO URBANO
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa; Direccidn de Servicios Municipales

A quien reporta: Girector de Servicios Municipales

A guien supervisa: Jardineros y barrenderos

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Secundania, Bachillerato o Preparatoria terminada
Conocimtentos: jardineria y limpteza de calles y espacios publicos
Habilidades: Organizacion  de  personal, organizacion de  actividades,

responsabilidad, honestidad, solucidn de problemas

Objetivo

Planear, coordinar y ejecutar |as actividades encaminadas a mantener, restaurar y/o remodelar
fas areas ajardinadas del municipio, asl como mantener limpias {as vias y los espacios pablicos.

Funciones
1. Mantener en buen estado las dreas verdes de ia Ciudad.
2. Recuperar las Areas verdes del Municipio de La Antigua.
3. Elaborar registro de los parques, jardines y areas verdes del Municipio
4. Programar podas en areas verdes de la zona urbana del Munidipio de La Antigua.
5. Coordinar las actividades 3 desarrollar referentes a! mantenimisnto, restauracion v/o

remodelacién de las areas ajardinadas del municipio.

\?goé*‘sgstg DF ELABORACIGN, REVISION ¥ APROBACION
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MANUAL DE ORGANIZACION e ]

CLAVE DEL DDCUMENTG B -
MAN - MO- DSM - 12 -

6.  Disefiar {a jardineria a ser implementada en las areas verdes del municipio de La
Antigua.

7. Vigilar y Establecer ruta de barrido de calles

8. Vigilar la corredta ejecudion del servicio de barrido y recoleccidn de basura.

9. Elaborar los programas de atendidn a las dreas verdes v pargues infantiles, para su
mantenimiento.

10.  Supervisary controlar las actividades realizadas por personal operative y verificar que
las dreas ajardinadas se encuentren en optimas condiciones.

1. Promaover la conservacién, aprovechamiento, creacién y conservacion de dreas
verdes en ef municipio.

12,  Ejecutary coordinar fas supervisiones en campo, con la finalidad de detectar las dreas
verdes, para el mantenimiento gue requieran

13.  Coordinar con el responsable de adguisiciones, la existencia y entrega de insumos y
herramienta al persohal operativo.

14.  Elsborar en coordinacion con el jefe inmediato la estrategia de trabajo puesta en
marcha de los programas especiales a desarroliarse, con recursos propios y/o de otro
nivel de gobierno o institucion.

15.  Notificar al jefe inmediato las necesidades de reparacion de las unidades vehiculares
asignadas.

16. Atender las peticiones de ia ciudadania referentes al cuidado y reforestacion de las
areas verdes. )

17, Hacer uso radonal y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus fundiones.

18.  Realizar todas aguellas actividades inherentes al puesta, para ol cumplimiento de los
objetivos establecidos.

19. Las demas que le atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne el jefe
inmediato.

\!
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MANUAL DE ORGANIZACION |

CLAVE DEL DOCUMENTO | .0
MAN = MO- DSM « 12 j - §

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: JARDINERO

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: Direccién de Servicios Municipales

A guien reporta: lefe de Embellecimiento Urbane y Direcior de Servicios Municipales
A guien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Primaria
Conodimientos: jardineria y floricuttura, saber leer y escribir
Habilidades: Destreza manual, organizacion, responsabilidad, honestidad, solucidn

de problemas

Objetivo

Contribuir a la mejora de la imagen urbana mediante la conservacion, manejo y mantenimiento
de parquesy jardines, y areas verdes en el municipio de La Antigua.

Funciones

1. Mantener en buen estado las areas verdes del Pargue Revolucién.

Apoyar en la Recuperar las Areas verdes del Municipio de fa Antigua.

Apoyar en (as podas en dreas verdes de {a zona urbana del Municipio de La Antigua.

Apoyar de manera directa en todas aguellas actividades inherentes ai area, que le

requiera el jefe del Area de Embellecimiento Urbana.

5. Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplirmiento de sus fundiones.

6. las demds gue le atribuyan ofras disposiciones legales o que le asigne su superior
jerdrquico iy
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MANUAL DE DRGA\IZAC#ON

CLAVE DEL DOCUMENTO
MAN - MO-DSM - 12

Descripcion del puesto

Nombre cel puesto:
Dependencia

Area Administrativa;
A guilen reporta

A quien supervisa:

BARRENDERC

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
jefatura de Embellecimiento Urbano
jefe de Embellecimiento Urbano y Director de Servicios Municipales

No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Conacimientos:
Habilidades:

Objetivo

Primaria
Saber leer y escribir

Destreza manual, organizacidn, responsahilidad, honestidad, solucion

de problemas

Contribuir a la mejora de la imagen urbana mediante {a limpleza, lavado vy barrido de vias y
espacios publicos en ef municipio de La Antigua.

Funciones

1. Efectuar el barrido y limpieza de calies v areas pablicas de acuerdo 3 las necesidades

ael servicip

VANV

Apayar en ia limpleza, lavado y barrido de calles v espacics piblicos,
Apoyar en la impieza, lavado y vaciado de botes instalados en [a via publica.
Apoyar la limpieza en la realizacion de eventos municipales.
Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

6. Apoyar de manera directa en todas aguellas actividades inherentes al area, que le
requiera el jefe del Area de Parques y Jardines.
7. Las demads que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su superior

jerarquico

-
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Descripcién del puesto

MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE BEL DOCUMENTG !
MAN - 8O- DSM - 12

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa:
A gquien reporta:

A quien supervisa:

JEFE DE LIMPIA PUBLICA

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccién de Servicios Municipales

Director de Servicios Municipales

Choferes de camidn recolector, awndliares de recoleccidn v Pasantes
en practicas profesionales o servicio sacial, en su caso

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Conocimientos:

Habilidades:

Ohbjetivo

Ofrecer ef mejor servicio en fa recoleccidn de residuos sdlidos mediante la atendidn oportuna,
eficiente y confiable, que mejore fa fmagen urbana y efeve fa calidad de vida de los habitartes
en el Municipio de La Antigua

Licendiatura terminada, preferentemente con tiulo vy cédula
profesionat en fas &reas de ingenierfa gquimica, bioguimica
electromecanica e ingeniero en producdién.

Administracion puUblica, organizaddn, logistica, relaciones laborales,
contabilidad bdsica, planeacion, estadistica basica, manejo de
pagueteria informatica, correo electronico

Comunicacion asertiva, organizacidn, responsabilidad, honestidad,
solucion de problemas, soluddn de conflictos

Funciones

1. Vigilar y establecer las rutas de recoleccion de os residuos sélidos urbanos.

2. Vigilar ta recoleccién de ios residuos sélidos urbanos.

3. Coordinar los estudias y proyectos ejecutivos para el adecuado control de los
residuos sélidos generados en el municipic.
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO |
MAN = MO- DSM - 12 f

~

10.

11

12.

13.

14.

15.

tlevar a czbo el adecuado tratamiento y disposicidn final de los residuos, de
conformidad con {a Normas Oficiales Mexicanas

Cstablecer programas de capacitacidn y adiestramiento para el personal que presta
el servicio de limpia publica. :

Disefiar e implementar procedimienios para el control de los residucs especiales
Aplicar los instrumentos normativos vy legales en materia ambiental para el contral los
residuos solidos. )

Realizar los programas emergentes para rutas de recoleccion en dias festivas o para
eventos especificos dentro del territorio municipal.

Notificar al jefe inmediata las necesidades de reparacién de las unidades vehiculares
asignadas al drea.

Establecer el rol de carga de combustible para las unidades vehiculares asignadas al
area.

Apoyar al drea de pargue vehicular en criterios para asignaddn adecuada de la
maguinaria v equipg, v formular espedificacionss técnicas para su adguisicidn,
Coadyuvar a la realizacién de programas y ejecutar acciones para {a administracion y
control de puntos de transferencia, areas de compostaje o reilenos sanitarios

Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones,

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, para el cumplimiento de los
objetivos establecidos.

l.as demnas que le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su superior
jerérguico

Descripcién del puesto

Nombre del puesto: CHOFER DE CAMION RECOLECTOR DE RSU
Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz
Area Administrativa: jefatuga de Limpia Pablica

A quien reporta: - Jefe dalLimpia Publica

A quien supervisa: A\gxuiq e recolecddn
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO |
MAM - MO- DSM - 12 §

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Primaria
Conacimientos: Conduccidn de vehiculo con tracto camidn
Habilidades: Puntualidad, responsabilidad, honestidad, trato amable y honesto con

el pdblico, limpieza, ardan

Objetivo

Manejar dentro del territoric municipal 1os vehicuios recolectores adscritos a ia Jefatura de
Limpia Publica, para realizar la recoleccidn de basura de acuerdo a las rutas establecidas por
las autoridades, ast como de realizar la revision mecanica, carga de combustible v reguladion
de niveles de las unidades antes de comenzar la recoleccion

Fundiones

1. junto con su triputacion, realizar 1a recoleccion de los desechos que se encuentran en
lz via plblica de acuerdo con tas rutas, horarios, calles y lugares asignados

2. Conducir el(los) vehiculo(s) de limpia ptblica, transportando personas, documentas,
meateriales, equipo, maquinaria, basuray otros requerimientos

3. Cumplir con las rutas completas de recoleccion domiciliaria y comerdial de residuos
sélidas que se le asigne '

4, Vigilar gue tos auxiliares de recoleccién operen adecuadamente el sistema de
compaciacion de los camiones recolectores

5. Depositar los residuos sdlidos acumulados durante iz recoleceion en el relleno sanitario

gue ha sido designado por el Ayuntamiento.

6. Hacer uso rationaly eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados para
el cumplimiento de sus funciones.
7. Las cemas que le atribuyan otras disposiciones legales o gue le asigne su superior

jerarguico \
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
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Descripcidn del puesto

Nombre del puesto: RECOLECTOR DE RSU

Dependencia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: jefatura de Limpia Publica

A quien reporta: Chofer del camion recoledior, jefe de Limpia Pdblica
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Primaria

Conodirnierntos: Destreza manual y fisica

Habilidades: Puntualidad, organizacion, responsabilidad, honestidad, solucién de
problemas

Objetivo

Prestar el servicio de recoleccion diario en calles, avenidas y espacios publicos, de acuerdo a la
planeacidny organizacion de rutas y ordenes dictadas directamente por su jefe inmediato, con
la finalidad de mantener limpio el territorio Municipal de La Antigua

Funciones

1. Hacer la recoleccidn de los desechos gue se encuentran en tos espacios publicos del
muhicipio de aguerdo con los horarios y lugares asignados

2. Cumplir con las rutas de recoleccion domiciliaria de residuos sdlidos donde esté
astgnado

3. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto

4. Recoger y verter dentro del camidn los residuos solidos gue se encuentren
almacenados dentro de bolsas o contenedores

N
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CLAVE DEL DOCUMENTO | .7 : f
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5. Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados para
el cumplimiento de sus funciones.

6. Las demds gue

le atribuyan las disposiciones legales aplicables o que le asigne su

superior jerarguico.

Descripcién del puesto

Nombre del puesto:
Dependencia:

Area Administrativa
A quien reporta:

A guien supervisa

JEFE DE PANTEONES

H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Direccion de Servicios Municipaies

Director de Servicios Municipales

Auxiiar operativo de panieones y pasanies en pradicas
profesionales o servicio sacial, en su caso

Especificaciones del puesto

Fscolaridad:

Conocmientos:

Habilidades:

Objetivo

Licenciatura terminada, preferentemente con titulo y cédula
profesional  en  medicng, derecho, contabilidad, pedagogla,
administracion de empresas, biclogia, ingenieria agronoma, quimica,
bioquimica,

Administracién documental, marco jurfdico municipal, organizacion,
relaciones laborales, contabiiidad baésica, planeacidn, manejo de
paqueteria informatica, correo etectrénico

Comunicacion efectiva, organizacion, responsabilidad, honestidad,
solucion de problemas

Ltevar & cabo la administracion y buen funcionamiento det panteén munidpal, asfi camo &l

maneio del mismo.
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTG
MAN - MO- DSM - 12

Funciones

1. Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados, la informacion que le
soliciten respecto al funcionamiente de los cementerios.

2. Recepcionar la documentacidn gque los particulares interesados requieran para la
realizacion de los tramites que ampara el Reglamento de Panteones puiblicos,
concesionados y privados

3. FElaborar el registro de fallecimientos, gue se les dio sepultura.

4. Realizar todos los trarnites administrativos para el permiso de la sepultura del cuerpo.

5. Supervisar iz inhumacién de los cadaveres gue ordene e} Registro Civil,

6. Supervisar las maniobras necesartas para la sepultura de jos cadaveres.

7. Elaboracién de permisos de construccion de ldpidas y monumentos funerarios
dentro de las instalaciones del pantedn

8. Supervisar los trabajos de construccién en ldpida conforme a lo establecido en &l
Reglamento de Panteones publicos, concesionados y privados

9. Supervisar los trabajos manuales del traslado det material, mezclas, armado,
aserrado, colocacion, amarres, remocién de material, pegado, y demas gue se
requiera para las reparaciones y mantenimiento def Cementerio Municipat.

10, Supervisar el reacomodo de los restos aridos, autorizados conforme al Reglamento
de Panteones plblicos, concesionados v privados

11.  Supervisar fas actividades del panteonerc, que cumpla con las tareas delegadas.

12.  Supervisar las artividades de los trabajadores manuales adscritos al area, verificando
gue cumpian con las tareas defegadas.

13.  Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

14. Las demas gue le atribuyan otras disposiciones legales o que le asigne su superior

jerarguico

Descripcion del puesto
Nombre del puesto: AUXEL OPERATIVO DE PANTEONES
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| MANUAL DE ORGANIZACION |

CLAVE DEL DOCUMENTO : :
MAN - MO- DSM - 12 i

Dependendia: H. Ayuntamiento de La Antigua, Veracruz

Area Administrativa: lefatura de Panteonsas

A quien reporta: Jefe de Panteones y Director de Servicios Municipales
A quien supervisa: No aplica

Especificaciones det puesto

Escolaridad: Primaria

Congcimientos: Saber leer y escribir, destreza manual

Habilidades: Responsabilidad, honestidad, solucién de problemas
Objetivo

Apovar al jefe del pantedn municipal en la administracidn vy funcionamiento del pantedn
municipal, asf como el manejo del mismo.

Funciones

1. Atendidn at pdblico en general, gue se presenta a solicitar informacidn y servicio de
sepultura. '

2. En servicios de sepultura se atiende al doliente, v se le requiere los documentos
necesarios. Permiso de sepultura, acta de defuncidn y costo del lote.

3. Coordinar ias actividades al panteonerc en los servicios de sepuitura.

4. Supervisidn en toda el drea del pantedn, verificando el buen estado en limpieza v
mantenimiento.

5.  Elaborar el reporte de los servicios funerarios prestados en el pantedn.

6. Apoyary coordinar con el jefe de panteones las maniobras necesarias para la sepultura
de los cadaveres.

7. Coordinar los trabajos de reparaciones y mantenimiento, del Cementerio Municipal.

8. Ensu caso, supervisar las actividades del personat adscrito al area como trabajadores
manuales, verificando que cumplan con 1as tareas delegadas.

9. Supervisar las actividadasdel enterrador, que cumpla con las tareas delegadas.

\\\
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CLAVE DEL DOCUMENTO i
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10, Hacer uso racional y eficiente de los recursos materiales y herramientas asignados
para el cumplimiento de sus funciones,

11. Las demas que le atribuyan las disposiciones tegales aplicables o que fe asigne su
superior jerdrquico.

Limpia Publica
Plan Municipal de Desarrollo. - eje rector de la actividad de Gobierno, Administraciény Cabildo
de todo Municipio

Reglamentacidn. - Norma jurldica de cardcter general dictada por la Administracion piblica y
con valor subordinado a la Ley.

Relleno sanitario. - técnica de disposicidn final de los residuos sélidos en el suelo gue no causa
molestia ni peligro para la salud o la seguridad pUbiica; tampoco perjudica ef amblente durante
su aperacion nl después de su clausura. Utiliza principios de ingenieria para confinar la basura
ernt un area lo mas estrecha posible, cubriendola con capas de tierra disriamente v
compaciadndola para reducir su volumen. Ademas, prevé ios problemas que puedan causar los
lfquidos y gases producidos por efecto de la descomposicion de la materia orgdnica.

Residuos sélidos. - constituyen aguellos materiales desechadas tras su vida til, y que por lo
general por si solos carecen de valor econdmico

Residuo sélido sanitario: aguellos desechos, organicos o inorganicos, que resultan del uso
intimo con el cuerpo humano (papel de bafio, rastrillos, estropajos, esponjas, desechos de
curaciones médicas no graves, toallas sanitarias, pafiales, condones, et

Residuo sélido valorizable: aquelios desechos, organicos o inorganicos, cuya capacidad de
reciclado les permite ser valorizados como materias primas de segunda mano.

-
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MANUAL DE ORGANIZACION

CLAVE DEL DOCUMENTO
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Alumbrado Publico

Foto celda: Clase especial de interruptores automaticos para la conexion y desconexién de
fuentes de luz.

Luminarias: Aparato de fluminacidn que distribuye, filtra o transforma 1a luz emitida por una o
mas bombillas.

Mantenimiento: Consiste en todas aquellas acciones preventivas y cofrectivas necesarias para
gue las luminarias funcionen adecuadamente; es el cambio de uno o varios materiales
(fotoceldas, balastro, bombilla y cable).

Reposicién: Es el cambio de todas aguellas luminarias que, por su desgaste natural, cumple su
vida Gtil.

Servicio: Conjunto de actividades que buscan proporcionar valor agregados a los usuarios, ai
ofracer un beneficio o satisfacer sus neresidades.

Balastro: Eiemento usado con una bombilla de descarga eléctrica, para obtener [as condiciones
necesarias ael drcuito {tension, corriente y forma de onda) para el encendido y operacién de
la bombilia. Popularmente se le conoce con el nombre de reactanda.

Bombilla: Término genérico para denominar una fuente de luz fabricada por et hombre. Por
extension, el término también es usado para denotar fuentes gue emiten radiacién en regiones
del espectro adyacentes a la zona visible,

Campo visual: Lugar geométrico de todos los objetos o puntos en el espacio que pueden ser
percibidos cuando la cabeza y los ojos de un observador se mantienen filos. El campo puede
ser monocular y binocular,

Difusor: Elemento que sirve para dirigir o esparcir la luz de una fuente, esencialmente por el
proceso de transmision difusa.

Deslumbrarmiernto: Sensacion producida dentro del campo visual por una luminaria gue es
suficientemente mayor 0 menor gue [a luminancia a la cual los ojos se habian adaptado y que
es causa de molestias e incomodidad o perdida de la capacidad visual y de ta visipilidad, Existe
deslumbramientc cegador, dire t;\o, indirecto, incomodo. La magnitud de a2 sensacidn del

A\
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desfumbramientc depende de factores como el tamafio, la posicién y fa luminancia de la
fuente, el nimero de fuentes y la luminancia a la cual estaba adaptado el ojo.

Dispersiér: Separacion ordenada de la luz incidente en su especiro de las longitudes de onda
que fa componen, cuando pasa a través de un medio,

Factor de conservacion: Es el factor usado para indicar el cuidado de una luminaria y su estado
de permanencia en el tiempo. El factor de conservacion alto indica un esquemaz de
rmantenimiento adecuado. El facior de conservacidon bajo indica el deterioro en la calidad y
mayor tiempo para efectuar el mantenimiento. (Tiene que ver con limpieza y/o reposicion.

Frjo luminoso: Se define como la cantidad de iz emitida por una fuente luminosa en todas
las direcciones por unidad de tiempo. Su unidad es ef lumen (Im).

Fotometria: Es la dencia de la medicidn de la luz realizada por medio de instrumentos, gue
utilizan la energle radiante incidente sobre un receptor gue produce cantidades eledricas
medibles {voltaje o corriente).

Fuerite luminosa: Dispositivo que emite energla radiante capaz de excitar la retina y producir
una sensacion visual,

lluminancia: Es la densidad de fiujo luminoso gue indde sobre una superficie, es dedir, el
cociente del flujo iuminoso por el area de la superficie cuando esta dltima esta iluminada de
manera uniforme. Su unidad es el Lux. Simbolo; E.

intensidad luminosa: (de una fuente puntual en una direccion daday: flujo iummoso por unidad
'de angulo solido en la direccién considerada.

Lumen: Unidad de medida de flujo luminoso en el sistema internacional. Fotométricamente es
el flujo luminoso emitido dentro de un anguto solido unitario, por una fuente puntuat uniforme
gue produce una intensidad luminosa uniforme de una candela.

\urminacién: ks ef acto de iluminar.

Ladmparas: Son los aparatos encargados de generar la luz. En la actualidad, en alumbrado
puUblico se utilizan las [ampards de descarga frente a las I[dmparas incandescentes por sus
mejores prestacionesy mayor a orro energético y econdmico.
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Poste: Columna de concreto, metal o madera hincada para sostener la [uminaria y las redes de
alumbrado publico.

Protector: Es la parte traslucida de una luminaria cerrada, destinads a proteger las fuentes
lurninosas y los reflectores, del polvo y los agentes externcs.

Proyector: Luminaria gue por medio de lentes o espejos concentra fa luz en un angulo solido
determinado por su sistema éptico, o cual permite conseguir una intensidad luminosa elevada.

Punto de fuminacidn: Grupo de fuminarias de alumbrado pablico instaladas en un mismo poste.
Radiacion: Emisidn o transferencia de energfa en forma de ondas electromagnéticas o de particulas.

Reflector: Dispositive que se utiliza para redirigir el flujo fuminoso de la fuente de luz por el
proceso de reflexion.

Reflexién: Retorno de una radiacddn por una superfide sin gue se cambie su frecuencia a las
componentes monocromaticos de las cuales estd compuesta esta radiadidn.

Refraccion: Cambio en la direccidn de propagacion de una radiacion determinada por ef
cambio en su velocidad de propagacion & pasar a traves de un medio optimamente no
homogéneo o al pasar de un medio a ofro,

Vida util: Pertedo de servicio efectivo de una fuente que trabaja bajo condiciones y ciclos de
trabajo nominates hasta que su flujo luminoso sea el 70 % del flujo luminoso nominal.

Visibilidad: £s una cantidad o un estado gue puede ser percioido por el ojo.

Contaminacion luminica: Es un efecto producido por el reflejo vy fa emision inadecuada por la
Uz artificial de uso exterior o interior. Ejemplo por las iuminarias que emiten Uz hacia arriba
gue impiden ta observacion normal hacia el firmamento, praduciendo deslumbramiento.

Panteones

Cadéver: Cuerpo humano en el que se haya comprobado ia pérdida de {a vida.

Cementerio o Panteén: tugar destinado a la disposicion final de cadaveres humanos, sus
partes, restos, restos aridos ¢ capizas; comprendiendo la inhumacion, exhumacion, cremacion
y reinhumacién. ’ '
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Cenizas: Restos que guedan después de una combustién {cremacidn e incineracion) de un
cadaver, sea esqueleto o partes de él.

Cremacién: El proceso de incineracidn de un cadaver humano, sus partes, restos o restos aridos.

Deuda: persong gue con respecto & otra tene una glinigad Tarmitiar o consanguinidad por 1as
ramas ascendientes, descendientes o colaterales; es dedir, que de alguna forma pertenece
también a la misma familia.

Exhurmacion: es el acto de extraer los restos de un cadaver humano, sus partes, restos, restos
aridos o cenizas del lugar donde primariamente fueron inhumados.

Exhumacién prematura: son las que se reslizan en las siguientes circunstancias:

a. Antes de siete afios a partir de fa fecha de defuncidn;
h. Por mandato judicial, y
. Las autorizadas por ia autoridad sanitaria competente.

Fosa comun: el lugar destinado para la inhumacion o re inhumacion de cadaveres humanos,
sUs partes, restos, restos aridos no identificados o no reclamados, previa autorizacidon de la
autoridad competente y las que se deriven del presente reglamento y demas aplicables.

Fosa o tumba: excavacidn en el terreno de un cementerio horizontal destinado a la inhuracian
de cadaveres humanos, sus partes, restos o restos aridos con medidas reglamentarias de 2.40
metros de largo por 1.20 metros de ancho, con capacidad para 3 gavetas comn maximao.

Gaveta: el espacio construido dentro de una fosa o tumba destinade al depdsito de cadaveres,
Inhumacién: acto de sepultar un cadaver humano, sus partes, restos aridos o cenizas.

Lote: fraccion de terreno dentro del pantedn, cuyo uso se sustenta en un titulo de use temporal
de fosa, gue es adguirido en las oficinas municipales y que se adjudica al comprador familiar o
responsable de los tramites con derechos de uso temporal para la Inhumacién de cadaveres
0 restos humanos.

Nicho: concavidad en el espesor de un muro, cuyas unidades conforman un columbario y que
sirven para el deposito de restos humanos aridos o cenizas contenidas en urnas funerarias;
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cada nicho tendra como dimensiones 50 centimetros de fonde, por 40 centfmetros de ancho
v 40 centimetros de alto, para contener hasta 2 urnas.

Pago de titularidad de derechos de uso: es el recibo de pago expedido por la Tesoreria
Municipal por medio del cual se otorgan Unicamente los derechos de usc tempaoral de los lotes
adguiridos dentro de los panteones municipales; en el caso de los panteones concesionados
y privados, este recibo de pago lo expide la administracion correspondiente.

Perpetuidad: Duracién sin fin.

Recomendacién de a3 CNDH: pronundamiento pdolico de ta Comisidn Nacional de los
Derechos Humanos, dirigido a la autoridad responsable, en el que se expresa la necesidad de
dar un trato especial a familiares de victimas de desaparicidn.

Reinhumacidon: accion de volver a inhumar.

Restos &ridos: Lz osamenta remanente de un cadaver como resuftado del proceso natural de
descomposicion.

Restos cumplidos: los restos que quedan de un cadaver al cabo del plazo de uso termporat del fote.
Restos humanaos: Las partes de un caddver o restos mortales

Restos humanos cremados: Las cenizas resuitantes de [a incineracion de un caddver, sus
partes, restos o restos aridos.

Titulo de uso temporal de fosa: docurnerto por medio del cual el Honorable Ayuntamiento
otorga los derechos de uso del lote por temporalidad en el cementerio, Unicamente para la
realizacion de inhumadiones.

Trastado: La transportacién de cadaveres humanos, sus partes, restos, restes aridos ¢ cenizas
a cualguier parte de la Republica Mexicana o del extranjero, previa autorizacidn de las
autoridades competentes.
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