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. Introduccion

Con el propdsito de precisar el quehacer de todas las unidades administrativas que conforman el
Organismo Operador del Servicio de Limpia, se emite el presente Manual de Organizacion que servira
como el instrumento administrativo que describe en forma ordenada y sistematica, la organizacion y las
funciones bésicas de cada una de las unidades administrativas, tal informacion es acorde a la
normatividad del Reglamento Interior el cual permite conocer las atribuciones conferidas a este
Organismo.

El Manual estd enfocado a sefalar y determinar las funciones a realizar, establecer los niveles de
autoridad, delimitar responsabilidades y las acciones perfectamente coordinadas para el Optimo
desempefio de las actividades propias del Organismo; tiene como prop6sito dar a conocer a los servidores
publicos adscritos a las mismas asi como aquellas personas que en un futuro se integren:

- Una vision integral y general de los objetivos, funciones, herramientas de organizacion y control, y
demas puestos con los que se relacionan de manera formal.
- Fortalecer la cultura en la organizacion orientada a la mejora continua.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus organigramas, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Federal

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 25 de julio de 2016

Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacion, 01 de abril de 1970

Ultima reforma publicada en el D.O.F el 12 de junio de 2015

Ley de Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 10 de enero de 1936
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 17 de junio de 2016

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio Ambiente
Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 16 de enero de 2014

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Diario Oficial de la Federacion, 08 de octubre de 2003
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 22 de mayo de 2015

Ley del Seguro Social
Diario Oficial de la Federacion, 21 de diciembre de 1995
Ultima reforma publicada en el D.O.F el 12 de noviembre de 2015

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Diario Oficial de la Federacion, 24 de abril de 2006
Ultima reforma publicada en el D.O.F 27 de abril de 2016

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
Periddico Oficial de la Federacion, 5 de marzo de 2014
Ultima reforma publicada en el D.O.F 17 de junio de 2016
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Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917
Ultima reforma publicada en el P.O el 19 de octubre de 2015

Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo
Especial para el Estado de Puebla

Periodico Oficial del Estado, 11 de diciembre de 2006

Ultima reforma publicada en el P.O el 04 de agosto de 2014

Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985
Ultima reforma publicada en el P.O el 28 de marzo de 2016

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periddico Oficial de Estado, 09 de agosto de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O el 17 de marzo de 2016

Cadigo de Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial de Estado, 23 diciembre de 1986
Ultima reforma publicada en el P.O el 16 de marzo de 2016

Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periodico Oficial de Estado, 23 diciembre de 1986
Ultima reforma publicada en el P.O el 13 de marzo de 2015

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial de Estado, 29 junio de 1984
Ultima reforma publicada en el P.O el 11 de febrero de 2015

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial de Estado, 31 de diciembre de 2011
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Cadigo Fiscal del Estado de Puebla
Periddico Oficial de Estado, 29 de diciembre de 1987
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de Diciembre de 2013

Municipal

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Periodico Oficial de Estado, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O el 19 de octubre de 2015

Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada en el P.O el 07 de enero de 2016

Ley de Ingresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal 2016
Periodico Oficial del Estado, 21 de diciembre de 2015

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para el
Ejercicio Fiscal 2015
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2015

Cadigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999
Ultima reforma publicada en el P.O el 30 de diciembre de 2013

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periodico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001
Ultima reforma publicada en el P.O el 02 de agosto de 2013

Cédigo de Etica para el Municipio de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 05 de diciembre de 2014

Decreto de Creacion del OOSLMP
I?eriédico Oficial del Estado, 27 de marzo de 1990
Ultima reforma publicada en el P.O el 18 de mayo de 2011
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lll.  MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD
Mision
Optimizar el manejo de los residuos a través del reuso, reduccion y reciclaje con sentido social,
promoviendo la calidad de vida en armonia con el medio ambiente.
Visién
Posicionar al Municipio como lider en la gestion de residuos solidos urbanos (RSU), con el minimo impacto
ambiental para heredar un mejor entorno a las generaciones futuras.
Politicas de Calidad

Respeto: Creamos un ambiente de seguridad y cordialidad; reconociendo y valorando a las personas con
diversidad de pensamiento para juntos construir un mejor futuro.

Participacion: Creemos en el dialogo como Unica forma de propiciar una ciudad limpia de manera
corresponsable entre la ciudadania y el organismo.

Honestidad: Trabajamos en congruencia a la verdad, justicia y honradez.
Transparencia: Somos parte de la sociedad, por lo que nuestras acciones son publicas francas y abiertas.

Equidad de Género: Promovemos la igualdad de trato y de oportunidades entre mujeres y hombres
garantizando un ambiente laboral propicio para el logro de los objetivos personales e institucionales.

Responsabilidad social: Promovemos acciones que detonan mejoras en la calidad de vida de los
ciudadanos.

Conciencia ambiental: Fomentamos el cuidado y conservacion del medio ambiente con acciones
sustentables, como reduccion, reuso y reciclaje en el manejo de los residuos solidos.

Eficacia y Eficiencia: Realizamos nuestras actividades para proporcionar la mayor satisfaccion de la
ciudadania respecto a la imagen de la ciudad.

11
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA
No. de Plazas
Nivel Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla = =
Coordinacion General
V [ Coordinador /a General del Organismo 1
XIl | Asistente de la Coordinacion General 1
XlII | Recepcionista 1
XlII | Chofer de Coordinacion General 1
Direccion Administrativa
VIl | Director/a Administrativo 1
XlII | Asistente de la Direccion Administrativa 1
X | Coordinador Especializado 1
VIII | Subdirecciéon de Contabilidad
Subdirector/a de Contabilidad 1
Xl | Asistente A 1
Xl |Cajero/a 1
Subdireccion de Recursos Humanos
VIl | Subdirector/a de Recursos Humanos 1
XIII [ Médico General 1
Departamento de Personal
IX | Jefe/a de Departamento de Personal 1
X [ Encargado/a de Némina 1
Xl | Asistente A 1
XIIl | Asistente B 1
Departamento de Recursos Materiales
IX | Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales 1
Xl | Auxiliar de Recursos Materiales 2
Xl | Almacenista 2
XIV [ Mensajero/a 1
XIV |Intendente 1
Direccion de Operaciones
VIl | Director/a de Operaciones
Xl | Secretario/a
Departamento de Barrido Manual
IX | Jefe/a de Departamento de Barrido Manual 1
Xl | Asistente 1
XII' | Supervisor/a de Barrido Manual A 1
Xl | Supervisor/a de Barrido Manual B 4

12
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XIV | Barrendero/a de Sector 255 65

XIV | Supervisor/a de Cuadrilla 1

XIV | Barrendero/a de Cuadrilla 13 22

Xl | Supervisor/a de Brigada de Barrido 1

XIV | Elemento de Brigada de Barrido 13
Departamento de Barrido Mecanico

IX  [Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico 1

Xl | Asistente 1

XIV | Chofer de Barrido Mecanico 32 2

XIV | Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico 19 2

Xl | Mecanico 1

XIV | Ayudante de Mecanico 2
Departamento de Puebla Limpia

IX [Jefela de Departamento de Puebla Limpia 1

XII' | Supervisor/a de Centro de Acopio 1

Xl [ Supervisor/a de Residuos Peligrosos 1

Xl | Asistente B 6
Departamento de Supervision

IX [Jefe/a de Departamento de Supervisidn 1

Xl | Asistente 1

Xl [Asistente A 1

Xl | Supervisor/a de Papeleros 2

X | Supervisor/a de Recoleccion 1

Xl | Supervisor/a de Recoleccion C 2 30
Direccion de Normatividad y Control

VII [ Director/a de Normatividad y Control 1
Departamento de Normatividad y Programas Administrativos

IX | Jefe/a de Departamento de Normatividad y Programas Administrativos 1
Departamento de Disposicion Final

IX [Jefela de Departamento de Disposicidn Final 1

XlIlI | Supervisor/a de Disposicién Final 6
Direccion Juridica

VIl | Director/a Juridico 1

Xl [Asistente de la Direccion Juridica 1

XIl | Asistente Juridico 2

XIV | Notificador/a 2

B: base
C: confianza

13




de Limpia del Municipio de
R Puebla

Manual de Organizacion del Registro: MPUE1418/MO/OOSLMP016/053-A

Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012

Fecha de actualizacion: 10/08/2016

Num. de revisién; 02

V. ORGANIGRAMA GENERAL

Consejo Directivo

Coordinador/a General

Direccion Administrativa

Direccion de Operaciones

Direccion de Normatividad y Direccion Juridica
Control

14
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VI.  DESCRIPCION DE LA COORDINACION GENERAL

Organigrama de la Coordinacion General

Consejo Directivo (1)

COORDINADOR/A GENERAL
(1)
Chofer (1)
Recepcionista (1)
Asistente (1)
Secretaria/o
Director Administrativo (1) Director de Operaciones (1) Director/a de Normatividad y Director/a (1)
Control (1)
Objetivo General

Coordinar la prestacion eficaz y eficiente del servicio publico de limpia; manteniendo una adecuada imagen
urbana; coadyuvando a la participacion ciudadana y promoviendo la metodologia de las 3R’s.

15
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador/a General

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien reporta:

Consejo Directivo

A quien supervisa:

Chofer de la Coordinacion General (1)
Asistente de la Coordinacion General (1)
Recepcionista (1)

Director/a Administrativo/a (1)

Director/a de Operaciones (1)

Director/a de Normatividad y Control (1)

Director/a Juridico/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura o Maestria en Derecho, Ecologia, Contaduria
Publica, Administracidén Publica, Administracion de Empresas o
Ingenieria Quimica.

Conocimientos:

Sobre  Normatividad ~ Municipal, Estatal y Federal,
Administracion General, Derecho (Administrativo, Laboral,
Penal y Civil), planeacion estratégica, disefio de sistemas y
procedimientos administrativos, de auditoria administrativa, de
operacion de equipo de computo.

Habilidades:

Capacidad de dialogo, facilidad de palabra, vision estadista,
liderazgo y apertura, experiencia de manejo de personal de tres
a seis subordinados directos y de dos a diez subordinados

indirectos.

16
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el Organismo Operador del Servicio
de Limpia del Municipio de Puebla realice, para el cumplimiento de las funciones que le competen.

2. Nombrar y remover a los Servidores Publicos del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla. Sin requerir aprobacion del Consejo de Administracion.

3. Ejecutar, instrumentar y vigilar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo, asi como los
que deriven del Plan Municipal de Desarrollo.

4. Formular y proponer al Consejo Directivo los programas de trabajo el presupuesto anual de egresos y
la estimacidn de los ingresos para el afio fiscal correspondiente.

5. Proponer para su aprobacion, al Consejo Directivo, el establecimiento y actualizacion de cuotas,
tasas y tarifas de los ingresos que se deriven de la prestacion de servicios por parte del Organismo.

6. Formular y presentar al Consejo Directivo los estados de origen y aplicacion de los recursos y el
avance de la gestion financiera para su analisis y en su caso, aprobacion correspondiente.

7. Elaborar y mantener actualizada la plantilla de personal, asi como gestionar su permanente
capacitacion.

8. Proveer la tramitacion y despacho de los asuntos técnicos y administrativos del Organismo Operador
del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

9. Delegar a todos los funcionarios del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla, las atribuciones que expresamente le confiere el Reglamento Interior del Organismo Operador
del Servicio de Limpia, sin menoscabo de conservar su ejercicio directo, excepto las aquellas que por
disposicion legal deba ejercerlas directamente.

10. Rendir trimestralmente los informes administrativos y financieros, los balances anuales del
organismo al Consejo Directivo asi como todos los demas informes que le requiere.

11. Proponer al Consejo Directivo, el Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de
Limpia del Municipio de Puebla, asi como las reformas y adiciones al mismo, con el fin de mejorar el
funcionamiento y actividad del mismo.

12. Proponer al Consejo Directivo el otorgamiento de concesiones a particulares para la prestacion total
o parcial de los servicios publicos y, en su caso, supervisar las actividades de los concesionarios, a fin
de proponer al mismo, la cancelacidn o sancién, en caso de existir incumplimiento de estos.

13. Validar los manuales de organizacion y de procedimientos necesarios para el eficiente desempefio
de los asuntos del Organismo, asi como someterlos a consideracion de la Contraloria Municipal para su

17
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autorizacion y demés efectos a que haya lugar.

14. Presentar al Consejo para su aprobacion, el Presupuesto Basado en Resultados (PbR) del
Organismo y, en su caso, sus modificaciones.

15. Proponer al Consejo la cancelacion del servicio, sancionar a los concesionarios en caso de existir
irregularidades en su funcionamiento en términos del contrato de concesion respectivo, y proponer la
terminacion de la Concesion siempre y cuando incurra en alguno de los siguientes supuestos: por
rescision; conclusion del término de su vigencia; quiebra del concesionario, imposibilidad de la
realizacion del objeto de la concesion; y por causa de utilidad publica.

16. Comparecer ante el Honorable Cabildo, en términos de la Ley Organica Municipal.

17. Expedir los lineamientos en materia del servicio de limpia y disposicion final de residuos,
competencia del organismo, de conformidad con la normatividad aplicable.

18. Celebrar los contratos, convenios y demas actos juridicos necesarios y someter al Consejo Directivo
los asuntos que por su naturaleza lo requieran.

19. Aprobar programas graduales y mecanismos para la separacion de residuos sélidos reciclables
desde la fuente de generacion, diferenciandolos al menos en residuos organicos e inorganicos para
promover su aprovechamiento.

20. Coordinarse en el &mbito de su competencia, con autoridades federales, estatales y municipales
para la ejecucion de las disposiciones aplicables en materia de residuos solidos urbanos.

21. Emitir por escrito las instrucciones para el control y resguardo de la documentacion que sea
entregada a los servidores publicos del Organismo.

22. Llevar a cabo todas las acciones tendientes a la ejecucidn de las atribuciones del Organismo.

23. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Chofer del Coordinador/a General

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien reporta:

Coordinador/a General

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Basica, Media Basica o Educacion Media Superior.

Conocimientos:

Vialidades de la ciudad; equipos de computo.

Habilidades:

Manejo de cualquier tipo de vehiculo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Mantener la unidad de transporte en buenas condiciones y reportar cuando requiere algun servicio
de mantenimiento al Departamento de Recursos Materiales del Organismo.

2. Estar pendiente de las fechas en que se debe verificar el vehiculo, asi como tenerlo al corriente

sobre la tenencia.

3. Conocer y respetar el Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Capitulo 10 Seguridad

Vial y Transito Municipal.

4. Elaborar la bitacora de combustible de los recorridos que realice dia a dia.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente del Coordinador/a General

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien reporta:

Coordinador/a General

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica auxiliar administrativo

Conocimientos:

Archivo, organizacién de oficinas, manejo y control
documental, sistemas y equipos de computo.

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recabar la informacion de las actividades desarrolladas por las Direcciones, Departamentos y

Coordinacion General.

2. Registrar, organizar y controlar la correspondencia de entrada y salida del Organismo.

3. Integrar el archivo de la Coordinacion General, de acuerdo a la normatividad emitida al respecto.

4. Canalizar a las personas que deseen tratar algun asunto con el Coordinador/a General.

9. Obtener la informacidn que le sea requerida por el Coordinador/a General.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Recepcionista del Coordinador/a General

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Coordinacion General

A quien reporta:

Coordinador/a General

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica auxiliar administrativo

Conocimientos:

Archivo, organizacion de oficinas, manejo y control documental,
sistemas y equipos de computo.

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar la agenda del Coordinador General.

2. Realizar oficios de contestacion de peticiones ciudadanas o los que el Coordinador General indique.
3. Recibir todas las llamadas entrantes al organismo y darles la canalizacion correspondiente.

4. Atender a los ciudadanos que acudan al Organismo.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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VI. DESCRIPCION DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Organigrama de la Direccion Administrativa

Asistente de la
Direccion
Administrativa (1)

Director
Administrativo (1)

Coordinador
Especializado en

Sistemas (1)

Sub director/a de
Contabilidad (1)

Subdirector/a de Recursos
Humanos (1)

Objetivo General

Jefe/a de
Departamento de

(1)

Recursos Materiales

Dirigir y organizar la adecuada administracion de los recursos financieros, humanos y materiales del
Organismo, para el funcionamiento y logro de metas y objetivos establecidos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director/a Administrativo/a

Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion: Direccion Administrativa

A quien reporta: Coordinador/a General

A quien supervisa: Asistente de la Direccion Administrativa (1)
Coordinador Especializado en Sistemas (1)
Subdirector/a de Contabilidad (1)
Subdirector/a de Recursos Humanos (1)
Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales (1)

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria o similar en areas Economico
Administrativas.

Tres afos de experiencia en funciones afines a las del puesto.

Escolaridad:

Elaboracion de Programas Presupuestales, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Conocimientos: Publico Municipal, Ley de Obra Publica y Servicios
relacionados con el mismo para el Estado de Puebla, Ley del
IMSS, Ley Federal del Trabajo, asi como Administracion de
Recursos Humanos y Materiales.

Liderazgo, iniciativa, manejo y solucién de conflictos y

Habilidades: capacidad de mediacion.

Descripcion Especifica de Funciones

1.Proponer al Coordinador General el anteproyecto del Presupuesto de Egresos anual del Organismo.

2. Aplicar, observar y difundir al interior del Organismo la politica, normativa, circulares y lineamientos
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emitidos por la Tesoreria Municipal y la Secretaria de Administracion en materia de administracion de
recursos humanos, materiales y financieros.

3. Administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Organismo con
base en el Presupuesto de Egresos vigente.

4. Ejercer el presupuesto de Egresos vigente y vigilar el comportamiento de las operaciones
presupuestales y la programacion del gasto, con base en el mismo, y en su caso solicitar a través del
Consejo, a la Tesoreria Municipal, la asignacion de recursos extraordinarios para el cumplimiento de las
metas y programas institucionales.

5. Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos economicos asignados al Organismo, conforme a
las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda y
con apego a la normatividad.

6. Recibir, revisar y validar las facturas y demas documentos que consignen obligaciones de pago con
cargo al Organismo, con motivo de la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, arrendamientos,
contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como todos aquellos que se
generen por la tramitacion de viaticos y reposicion del fondo revolvente, entre otros.

7. Elaborar y proponer al titular del Organismo, el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, y los que abarquen mas de un ejercicio presupuestal, asi como sus
respectivos presupuestos, con base en los requerimientos de las Unidades Administrativas.

8. Tramitar los pagos derivados de obligaciones contraidas por el Organismo y la documentacion que
avale su procedencia, con apego a la Normatividad.

9. Integrar y resguardar copia de la informacion financiera, presupuestal y contable del Organismo; para
la comprobacion y justificacion del origen y aplicacion del gasto.

10. Informar periodicamente al Coordinador General, o cuando éste lo requiera, del ejercicio del gasto,
operaciones presupuestales, financieras y programaticas del Organismo.

11. Recibir y resguardar los expedientes derivados de los procedimientos de adjudicacion en los que el
Organismo sea parte, con base en la documentacion aportada por las Unidades Administrativas.

12. Cerciorarse, y coordinarse con la Tesoreria Municipal en la recepcidn y vigencia de garantias de
cumplimiento y vicios ocultos, asi como gestionar su liberacion una vez verificado el cumplimiento de los
contratos o pedidos que correspondan.

13. Comunicar de inmediato a las Unidades Administrativas correspondientes las irregularidades que
adviertan en relacion con los actos, contratos, convenios o pedidos celebrados.

14. Supervisar y tramitar previo acuerdo con el Coordinador, los movimientos de alta, baja 0 cambios de
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adscripcion de los servidores publicos adscritos al organismo asi como integrar y resguardar copia de
los expedientes de los mismos.

15. Atender las necesidades de capacitacion y adiestramiento de servidores publicos, asi como del
personal de servicio social o practicas profesionales de las diferentes Unidades Administrativas del
organismo, que asi lo soliciten.

16. Elaborar y proponer al Coordinador General el anteproyecto de Programa Anual de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del organismo y que estén bajo
su resguardo.

17. Supervisar el suministro oportuno de insumos, materiales y servicio de mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles que le requieran las Unidades Administrativas.

18. Supervisar, controlar y distribuir la dotacién de vales de gasolina asignados y elaborar las bitacoras
de vales de combustible justificando todos y cada uno de los vales.

19. Llevar a cabo las revistas periddicas al parque vehicular municipal asignado al organismo.

20. Supervisar y mantener actualizada la informacion y los datos generales de los usuarios a los que se
les ha asignado lugar de estacionamiento de acuerdo con los pases entregados.

21. Coadyuvar con la Direccion de Normatividad y Control, en coordinacion con las Unidades
Administrativas del Organismo, en la elaboracion de los manuales de organizacion, procedimientos y del
Organismo, y procurar sus revisiones y actualizaciones.

22. Proponer al Coordinador General los sistemas de estimulos laborales para el personal del
organismo y supervisarlos de acuerdo a las condiciones generales de trabajo que determine el Consejo.

23. Proponer, coordinar y tramitar ante el Coordinador General las prestaciones y los servicios de
caracter medico, economico, social, educativo, cultural y recreativo a que tienen derecho los
trabajadores del organismo y sus familiares, de acuerdo a contrato de trabajo y a las politicas
establecidas por el Consejo.

24. Supervisar y solventar las observaciones que determinen la Contraloria Municipal, el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado y el despacho externo, derivadas de las auditorias practicadas.

25. Supervisar previo a la contratacion de un servidor publico, que obre en el expediente la constancia
de que no se encuentra inhabilitado por la Secretaria de Desarrollo Evaluacién y Control de la
Administracion Publica del Gobierno del Estado.

26. Supervisar que se informe a la Contraloria y al Sindico, en caso de que un servidor publico
abandone su empleo, cargo o comision sin habérsele admitido la renuncia.
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27. Supervisar que las identificaciones que se expidan concuerden con el empleo, cargo o comision que
de hecho desempefia un servidor publico.

28. Supervisar que ningun servidor publico participe en el otorgamiento de concesiones, permisos,
licencias, autorizaciones o cualquier acto juridico que produzca beneficios econdmicos al propio servidor
publico, a su cdnyuge, descendientes o ascendientes, parientes por consanguinidad o afinidad hasta
el cuarto grado.

29. Validar mediante su rubrica los pagos debiendo corroborar, que se han reunido las autorizaciones y
validaciones necesarias para su procedencia y que existe congruencia entre el presupuesto y el destino
que se eroga.

30. Verificar la procedencia de los pagos, la satisfaccion de la contraprestacion recibida, la vigencia de
las garantias de cumplimiento o vicios ocultos, la realizacion de estudios, pruebas o cualquier otra forma
de corroboracion procedente.

31. Turnar a la Direcciéon Juridica los casos que impliquen controversia de derecho, asi como
proporcionarle la informacion que requiera, en los plazos y términos que sefiale.

32. Supervisar los procedimientos de adjudicacion de los que sea parte este organismo establecidos en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

33. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de la Direccion Administrativa

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion Administrativa

A quien reporta:

Director/a Administrativo/a

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica auxiliar administrativo o licenciatura en
administracién de empresas.

Conocimientos:

Computacion y archivologia.

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar la agenda de citas y reuniones del Director/a.
2. Tomar dictados para su transcripcién en computadora.

3. Mecanografiar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que se le
encomienden relacionados con el puesto.

4. Organizar el archivo administrativo de la Direccion en forma conveniente para obtener
informacién oportuna.

5. Revisar trabajos canalizados por las Direcciones y Departamentos.
6. Recibir y realizar llamadas telefonicas, registrando los mensajes correspondientes.

7. Informar al Director/a Administrativo/a el avance y cumplimiento de las ordenes que le fueran
encomendadas.

8. Atender a las personas que acudan a su area de trabajo cuando no se encuentre el Director.
9. Recibir y enviar la documentacion relativa a la Direccion.

10. Reportar, solicitar y vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios para el mejor
desempefio del area de trabajo.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Coordinador Especializado en Sistemas

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion Administrativa

A quien reporta:

Director/a Administrativo/a

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Ingenieria en Sistemas Computacionales
- Conceptos computacionales sélidos, sistemas operativos, redes
Conocimientos: -
y programacién.
Habilidades: Trabajo en Equipo e iniciativa.
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Descripcion Especifica de Funciones

1- Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.

2. Impartir los cursos de capacitacion a los usuarios de las diversas areas que al Organismo, derivados de
la programacién calendarizada por el Departamento.

3. Coordinar la instalacion del equipo de computo adquirido.

4. Coordinar con el Departamento de Recursos Materiales el inventario del software y equipo de computo
existente, asi como las actualizaciones respectivas.

5. Vigilar que las instalaciones en las que se encuentran los equipos reunan los requisitos de seguridad
para su operacion.

6. Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del equipo de computo.
7. Elaborar la propuesta del Programa de Trabajo de las actividades asignadas.

8. Desempefiar los trabajos que le sean encomendados, respetando el tiempo, forma y calidad
requeridos.

9. Elaborar y mantener actualizado el archivo, expedientes de los trabajos realizados e informacién que
se maneje, con la documentacion necesaria.

10. Presentar con oportunidad la informacion que solicite su Jefe Inmediato.

11. Cuidar el buen estado del material y equipo de oficina que utilice para el desarrollo de las actividades
que le han sido encomendadas.

12. Proporcionar el mantenimiento preventivo de equipo de computo.

13. Brindar soporte a los usuarios en el uso de herramientas informaticas.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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VIIl.  Descripcion de la Subdireccion de Contabilidad

Organigrama de la Subdireccion de Contabilidad

Subdirector/a de Contabilidad
(1)

Cajerofa (1) Asistente A (1)

Objetivo General:

Preparar la informacion contable, financiera, presupuestaria y programatica en forma veraz, confiable y
oportuna, e instrumentar la aplicacion de la normatividad relativa a la contabilidad gubernamental en forma
adecuada, asi como supervisar la verificacion e instrumentacion de la informacion proporcionada, para la

elaboracion de estados financieros y reportes diversos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Contabilidad

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Contabilidad

A quien reporta:

Director/a Administrativo/a

A quien supervisa:

Asistente A (1)

Cajero/a (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica.

Conocimientos:

Leyes Federales, Estatales y Municipales en materia Contable,
Presupuestal y Fiscal, Sistemas de Control Presupuestal, NIFS,
Sistema de Armonizacién Contable (SAP Business One) y
Paqueteria Office.

Habilidades:

Manejo de personal, liderazgo, trabajo en equipo y toma de
decisiones.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Formular el anteproyecto del presupuesto anual del organismo, vigilando se apegue a los
programas y proyectos de la Coordinacion General, Direcciones y Jefaturas de Departamentos y en
caso necesario realizar las modificaciones y transferencias, de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

2. Registrar el ejercicio del presupuesto autorizado para el organismo, vigilando que todas las
operaciones presupuestales programaticas se efectuen con apego a las disposiciones legales y
administrativas aplicadas.

3. Efectuar el registro de todas las operaciones contables a fin de poder elaborar los estados financieros
del organismo.

4. Llevar a cabo cortes parciales de los movimientos presupuestales, financieros programaticos e
informar de los mismos al Coordinador General del Organismo, al Director Administrativo y al Director de
Normatividad y Control.

5. Analizar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con los programas establecidos.

6. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos, de conformidad con la normatividad legal vigente.

7. Vigilar que los comprobantes fiscales que se expidan o reciban a nombre del Organismo, cumplan
con todos los requisitos fiscales.

8. Planear, programar, dirigir, organizar, controlar y evaluar el correcto funcionamiento técnico y
administrativo de la unidad de acuerdo con las politicas, normas y lineamientos establecidos.

9. Elaborar y revisar los estados financieros mensuales.
10. Efectuar conciliacion del Estado de Situacion Presupuestal.
11. Revisar que el fondo revolvente se ejerza conforme a los lineamientos y/o la norma.

12. Modificar o ampliar las partidas presupuestales necesarias para el cumplimiento de los programas,
previa autorizacion del titular del organismo a través de la Direccion Administrativa.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

33




RVICIOS DE

m i

Manual de Organizacion del Registro: MPUE1418/MO/OOSLMP016/053-A

SE . .
L I M I Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012
de Limpia del Municipio de

Fecha de actualizacion: 10/08/2016
Num. de revisién; 02

Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Cajero/a

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Contabilidad

A quien reporta:

Subdirector/a de Contabilidad

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Carrera Técnica o Pasante
en Contabilidad con dos afios de experiencia en Gobierno
Federal, Estatal o Municipal.

Conocimientos:

Leyes Federales, Estatales y Municipales en el aspecto
Contable, Presupuestal y Fiscal, manejo de recursos
financieros, Sistemas de Control Presupuestal, NIFS, manejo
del Sistema de Armonizacion Contable (SAP Business One) y
Paqueteria Office.

Habilidades:

Trabajo de equipo, toma de decisiones y responsabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el cobro de ingresos propios del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

2. Efectuar la facturacion electronica del cobro de los diferentes Ingresos propios.

3.-Efectuar el registro contable en el Sistema de Armonizacién Contable (SAP Business One) de los

diferentes Ingresos.

4 -Elaborar reportes y cortes parciales de los Ingresos diarios correspondientes e informar de los
mismos al Coordinador/a General y al Subdirector/a de Contabilidad.

5.-Apoyar en la entrega de reportes y polizas de los Ingresos propios a la Subdireccion de

Contabilidad.

6.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente A

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Contabilidad

A quien reporta:

Subdirector/a de Contabilidad

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Carrera Técnica o Pasante
en Contabilidad con experiencia en Gobierno Federal, Estatal o
Municipal.

Conocimientos:

Conocimiento de registros contables, manejo del Sistema de
Armonizacion Contable (SAP Business One), Ley de Ingresos,
Ley Orgénica Municipal (COREMUN) y Paqueteria Office.

Habilidades:

Trabajo en equipo y atencién al ciudadano.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Apoyar al sub director de contabilidad en la carga Bach del Presupuesto Autorizado para el Organismo
en el Sistema de Armonizacion Contable (SAP Business One), vigilando que se apegue a lo establecido.

2. Apoyar al sub director de contabilidad en el registro de todos los movimientos financieros y
presupuestales en el Sistema de Armonizacién Contable (SAP Business One) a fin de elaborar los
Estados Financieros e Informes del Organismo para presentarlos en tiempo y forma a las Autoridades que
nos regulan.

3. Revisar que los reportes o Estados Financieros que emita el Sistema de Armonizacion Contable (SAP
Business One) proporcionen datos correctos y de lo contrario informar al area competente para su
respectiva solucion.

4. Verificar el registro contable de las diferentes areas (Recursos Materiales y Humanos) sobre la
ejecucion del gasto en el Sistema de Armonizacion Contable (SAP Business One).

5. Realizar Conciliaciones Bancarias de las diferentes cuentas de este Organismo.

6. Elaborar solicitud de informacion y reportes financieros con cortes parciales o de un periodo
determinado de los movimientos contables, presupuestales y programaticos e informar de los mismos al
Subdirector/a de Contabilidad.

7. Compilar el Archivo de la Contabilidad por el periodo de la Administracion, asi como la Impresién de
Poélizas de Egresos e Ingresos, llevando un orden y control de los movimientos financieros.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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IX.  Descripcion de la Subdireccion de Recursos Humanos

Organigrama de la Subdireccion de Recursos Humanos

Subdirector/a de Recursos
Humanos (1)

Médico General (1)

Jefe/a de Departamento de

Encargado/a de Nominas (1) Asistente A (1)

Asistente B (1)

Objetivo General

Mostrar de manera sintetizada, el funcionamiento y formas de operacion de todos los procedimientos que
comprenden desde la contratacion del personal, hasta la baja del mismo, mostrando el funcionamiento y
formas de operacion de la subdireccidn de recursos humanos, en el que se revisan tematicas relacionadas
con el Marco Legal, objetivos del manual, descripcion de los procedimientos de operacion y la
ejemplificacion grafica de los mismos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Subdirector/a de Recursos Humanos

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Recursos Humanos

A quien reporta:

Director/a Administrativo/a

A quien supervisa:

Médico General (1)
Jefe/a de Departamento de Personal (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion de
Empresas y/o Administracion Publica o carrera a fin.

Conocimientos:

En pruebas psicométricas, competencias y entrevistas de
personal; Administracién de personal, Disefio de Sistemas y
Procedimientos Administrativos, Leyes Federales, Estatales y
Municipales, tales como: Ley del Seguro Social, Ley del
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, IRS, Ley Federal del Trabajo, MMS; Premios,
Estimulos y Recompensas. Conocimiento en Armonizacion
(SAP  BUSINESS ONE), computacion, paqueteria Word,
Excel, Power Point, y sistemas de control presupuestal y NIFS,
reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.

Habilidades:

Manejo de sistemas de némina, célculo de impuestos, tener
facilidad para conciliar con el Sindicato, buena redaccion,
facilidad de palabra, toma de decisiones, responsabilidad y
manejo de personal de dos a seis subordinados directos.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Proponer al Director Administrativo la formulacion de politicas, lineamientos y normas que regulen la
administracion de los recursos humanos en las unidades administrativas.

2.Coordinar y supervisar el reclutamiento y la seleccion del personal, para proporcionar al
organismo los recursos humanos adecuados.

3. Efectuar los movimientos del personal autorizados para su pago en la némina quincenal, vigilando la
emision oportuna y correcta de ésta.

4. Realizar el pago oportuno de las percepciones del personal del organismo, asi como determinar y
aplicar descuentos e incrementos salariales autorizados.

5. Proporcionar la capacitacion que se considere necesaria para el personal del organismo, asi como
realizar una evaluacion de desempefio DNC.

6. Coordinar los planes y programas correspondientes a la administracion de los recursos humanos en
todo lo relativo a su aplicacion.

7. Expedir hoja de servicio, constancias de retencion de impuestos, credenciales y demés documentos
relativos al personal del organismo.

8. Vigilar que los sueldos, salarios y otras remuneraciones del personal cumplan con los
lineamientos, normas y criterios aplicables, y que su pago se realice con la debida exactitud y
oportunidad.

9. Cuidar que se mantenga actualizado el registro de los trabajadores que presten sus servicios en el
organismo.

10. Vigilar la aplicacion de las Condiciones Generales de Trabajo y de las leyes de la materia.

11. Mantener informados a los trabajadores de los diferentes servicios, prestaciones y actividades
establecidos en el organismo y vigilar que se les proporcionen los elementos necesarios para su disfrute.

12. Promover la integracion del personal del Organismo, con objeto de mejorar las relaciones de trabajo.

13. Integrar la informacion que sobre los recursos humanos del Organismo requieran las autoridades
correspondientes.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Médico General

Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Subdireccion de Recursos Humanos

A quien reporta: Subdirector/a de Recursos Humanos

A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Médico General.

Escolaridad: . : .
Experiencia en funciones afines a las del puesto.

Funcionamiento  interno  del servicio de urgencias
(procedimientos, circuitos, documentacion, objetivos  del
servicio). Conocimientos de las herramientas disponibles parar
trabajar en un servicio de urgencias emergente. Soporte vital
basico y avanzado. Conocimiento en medicina del trabajo.
Conocimientos: Conocimientos sobre  las  patologias  medicas vy
quirargicas ~ mas frecuentes y bésicos para la atencion
urgente/emergente de la misma.

Sobre farmacologia clinica (farmacocinética, farmacodinamia y
farmacovigilancia) y vias de administracion.

Capacidad de diagndstico, prescripcion médica, trabajo en
equipo, toma de decisiones, organizacion y planificacion debido
a la experiencia y los conocimientos.

Capacidad de respuesta rapida. Capacidad para afrontar el
estrés de una forma adecuada.

Habilidades:

40



ERVICIOS DE . L -
L I M I Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012
s e Ny | deLimpiadel Municiplode ooy o actualizacion: 1010812016

Num. de revisién; 02

Descripcion Especifica de Funciones

1. Aplicar medicamentos, inyecciones o vacunas y tratamientos curativos al personal del Organismo
Operador del Servicio de Limpia (OOSL).

2. Practicar las curaciones por accidentes del personal del OOSL.
3. Prestar asistencia inmediata al personal del OOSL.
4. Elaborar reporte de accidentes de trabajo, consultas, incapacidades (relacion de permisos)

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Personal

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Subdireccion de Recursos Humanos

A quien reporta:

Subdirector/a de Recursos Humanos

A quien supervisa:

Encargado/a de Néminas (1)
Asistente A (1)
Asistente B (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracion Publica o
carreras afines.

Conocimientos:

De pruebas psicométricas, competencias y entrevista de
personal, administracion de personal, Disefio de Sistemas y
Procedimientos Administrativos, Leyes Federales, Estatales y
Municipales, tales como: Ley del Seguro Social, Ley del Instituto
del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, Ley
Federal del Trabajo, Armonizacion Contable SAP BUSIINESS
ONE; Premios, Estimulos y Recompensas.

Habilidades:

Facilidad de palabra, conciliador, disponibilidad, accesibilidad,
toma de decisiones y manejo de personal de dos a seis
subordinados directos.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar el tramite respectivo para la contratacion de personal ante la subdireccion de recursos
humanos.

2. Efectuar los movimientos de personal autorizados para su pago en la némina quincenal, vigilando la
emision oportuna y correcta de esta.

3. Mantener la base de datos y expedientes actualizados con la informacion necesaria del personal que
labora en el Organismo.

4. Cuidar que los registros por cuotas obrero-patronales y las aportaciones de seguridad social del IMSS
e INFONAVIT para los trabajadores respectivamente, se realicen en tiempo y forma.

9. Efectuar los movimientos autorizados por el Coordinador General, de personal tales como: altas,
bajas, cambio de adscripcion.

6. Coordinar y realizar el pago oportuno de las percepciones del personal del organismo, asi como
determinar y aplicar descuentos e incrementos salariales autorizados por el Consejo Directivo.

7. Gestionar y tramitar ante instituciones de educacion superior prestadores de servicio social.

8. Expedir hoja de servicio, constancias de retencion de impuestos, credenciales y demas
documentos relativos al personal del organismo.

9. Mantener actualizado el organigrama ocupacional del organismo.

10. Recibir, ordenar y entregar los comprobantes de ndmina (talones), recabando las firmas de los
servidores publicos adscritos al organismo, para su concentracion en el Departamento.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Encargado/a de Néminas

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Personal

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Personal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en Contaduria Publica y Administracion o Carrera

Escolaridad: afin.
Conocimientos: Contables, de Impuestos y Administrativos.
Habilidades: Disponibilidad,  confiabilidad, cortesia, buen trato con el

personal, puntualidad y discrecion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recepcion de las incidencias de los trabajadores.

2. Elaborar soportes para el calculo de ndémina.

3. Elaborar némina quincenalmente.

4. Revisar quincenalmente operaciones o descuentos de instituciones financieras que proporcionan

préstamos a los trabajadores.

5. Realizar el envio a Instituciones financieras la némina para proceder al pago.

6. Imprimir tickets de ndémina.

7. Resguardar nominas y tickets.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Asistente A
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Personal
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Personal
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Bachillerato, carrera Técnica o Administrativa.

Contables Fiscales, de Seguridad Social y Administrativo,
Conocimientos: manejo de archivos, organizacion de oficina y trato directo con

personal.
Habilidades: Cortesia y buen trato con el personal, puntualidad y discrecion.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir y elaborar toda la informacién relativa a las faltas, incapacidades, permisos y vacaciones del
personal.

2. Enviar toda la informacion de los trabajadores en medio magnético al Jefe/a de Recursos
Humanos.

3. Resguardar toda la informacién que se maneja dia a dia.
4. Atender de manera directa a los trabajadores para resolver cualquier tipo de aclaracion.
5. Apoyar a su Departamento en las altas y bajas del personal, autorizadas por el Director Operativo.

6. Elaborar acumulados de faltas y demas incidencias con la finalidad de llevar a cabo un control
detallado.

7. Integrar y actualizar la documentacion.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente B

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Personal

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Personal

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciado en Contaduria Publica.

Conocimientos:

Manejo de paqueteria contable y fiscal, de uso general de los
sistemas de computo.

Habilidades:

Manejo de  equipos de  computo, incluyendo
accesorios  y/o componentes, al igual que cualquiera de las
herramientas de oficina.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar los movimientos de alta, baja y modificaciones al salario del personal del organismo ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social, por medio del sistema integral de recursos humanos y con
documento de autorizacion emitido por la Jefatura de Recursos Humanos (formato baja, alta o
modificacion).

2. Acumular en el Sistema del Seguro Social, Sistema Unico de Autodeterminacion, la
documentacién inherente proveniente de la actividad autorizada y emitida por el Jefe/a de Recursos
Humanos.

3. Extraer del sistema integral de recursos humanos las emisiones mensuales o bimestrales.

4. Generar las cédulas de liquidacion Sistema Unico de Autodeterminacion de tipo mensual o bimestral y
conciliarlas contra la emision sistema integral de recursos humanos.

5. Reportar al Jefe/la de Recursos Humanos las diferencias detectadas en la conciliacion de la
liquidacion Sistema Unico de Autodeterminacion con la emision sistema integral de recursos humanos.

6. Realizar las indicaciones de la jefatura, aplicables y derivadas de las diferencias detectadas.

7. Presentar al Jefe de Personal en archivo digital e impreso, el pago de las cuotas obrero-
patronales del mes que corresponda, en un periodo no mayor al dia 17 del mes inmediato posterior al
mes de pago.

8. Efectuar el pago al IMSS e INFONAVIT mediante cheque o transferencia via internet con Vo. Bo. y
autorizacion del Jefe/a de Personal.

9. Realizar entrevistas a los trabajadores en caso de siniestralidad, para efectuar el llenado de formato
ST7 emitido por el IMSS.

10. Archivar la informacion resultante del rubro de seguridad social de los trabajadores.

11. Proporcionar solo al Jefe/a de Recursos Humanos y de manera total la informacion del rubro cuando
ésta asi lo requiera.

12. Recibir y elaborar toda la informacion de faltas, incapacidades, permisos y vacaciones del
personal.

13. Integrar y actualizar documentacion.

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Organigrama del Departamento de Recursos Materiales

Jefe/a de Recursos
Materiales (1)

Auxiliar de Recursos
Materiales (2)

Almacenista (2)

Mensajero/a (1)

Objetivo General

Intendente (1)

Administrar los recursos materiales con eficiencia y eficacia con la finalidad de desarrollar las atribuciones
encomendadas a las diversas areas de este Organismo Operador; asi como supervisar que los procesos
de adquisicion de bienes y servicios y su suministro se lleve a cabo de manera oportuna conforme a las
prioridades y de acuerdo a las disponibilidades financieras y presupuestales existentes y en
observancia de las disposiciones legales y administrativas establecidas en la materia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Recursos Materiales

A quien reporta:

Director/a Administrativo/a

A quien supervisa:

Auxiliar de Recursos Materiales (2)
Almacenista (2)

Mensajero/a (1)

Intendente (1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Conocimientos:

Clasificado por objeto del gasto, Ley de Ingreso para el
Municipio de Puebla, Presupuesto de Egresos para el
Municipio de  Puebla vigente, Normas de Informacion
Financiera, Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio
del Presupuesto; Sistema de Armonizacion Contable (SAP
Business One), Paqueteria office, mantenimiento y servicios
generales, control de almacén, de bienes muebles y vehiculos.

Habilidades:

Toma de decisiones, responsabilidad, honestidad, liderazgo,

facilidad de palabray conciliador.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y administrar los recursos materiales para el adecuado funcionamiento de las unidades
administrativas.

2. Coordinar y supervisar los requerimientos fisicos de mantenimiento y conservacion de inmuebles a
cargo del organismo.

3. Supervisar el control de almacén de bienes de consumo.

4. Vigilar el adecuado suministro a las Unidades Administrativas del organismo de los servicios de
reproduccion y encuadernacion de los documentos.

5. Establecer y dirigir los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

6. Vigilar el oportuno mantenimiento correctivo y preventivo a los bienes muebles e inmuebles asi como
a las instalaciones del organismo.

7. Implementar controles administrativos para el parque vehicular y servicios generales;

8. Gestionar las compras que le sean solicitadas por las Direcciones del Organismo, atendiendo a la Ley
de Adaquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, asi como
administrar el almacén de bienes de consumo y materiales, para el correcto desempefio de sus
funciones.

9. Revisar y dar seguimiento a las 6rdenes de compra o facturas, para su correspondiente pago de
proveedores por las mercancias o servicios realizados.

10. Informar las actividades, proyectos y avances al Director Administrativo.
11. Verificar y cerciorarse de la recepcion y vigencia de las garantias de cumplimiento de los
contratos que corresponda.

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Aucxiliar de Recursos Materiales

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Recursos Materiales

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica en Auxiliar Administrativo o Licenciatura.
- Organizacion de Oficinas; manejo de documentos, archivo,
Conocimientos: > L : :
computacion y elaboracion de inventarios.
Habilidades: Facilidad de palabra y cortesia al publico.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Tomar dictados para su transcripcion por computadora.

2. Organizar el archivo administrativo.

3. Llevar control de inventarios, requisiciones, bitacoras de gasolina, facturas.

4. Llevar un control de pago a proveedores.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Almacenista

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Recursos Materiales

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Administrativa.

Educacion  Basica,  Preparatoria,  Carrera

Técnica

Conocimientos:

Administracion,

vehiculos.

computacion, mantenimiento y servicios

generales, control de almacén; control de bienes muebles y

Habilidades:

Organizacion, orden y disciplina.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Revisar solicitudes en materiales para el personal de limpieza.

2. Disefar e implementar un catalogo de articulos que permitan conocer los resultados operativos
conforme a la normatividad aplicable.

3. Supervisar el control del almacén de bienes de consumo del personal de limpieza.

4. Solicitar el material, suministros y refacciones de vehiculos oficiales al Jefe(a) de Recursos
Materiales, asi como implementar los controles administrativos necesarios.

5. Vigilar el oportuno mantenimiento correctivo y preventivo al equipo de limpieza del Organismo.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Mensajero/a

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Recursos Materiales

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Secundaria o Bachillerato.

Conocimientos:

Conducir vehiculo o motocicleta y Archivar.
Conocer la Ciudad (vialidades y colonias)

Habilidades:

Facilidad de palabra.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar la entrega de oficios y acuerdos a diversas autoridades, dependencias o ciudadanos en

general.

2. Elaborar reportes de la documentacion entregada.
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3. Elaborar bitacora de combustible y actividades.

4. Apoyar al Jefela del Departamento de Recursos Materiales en actividades de archivo, organizacion

documental y registro.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Intendente

Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Recursos Materiales

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Secundaria.
Conocimientos: Manejo de la limpieza integral de oficinas.
Habilidades: Responsable, honesto.

Descripcion Especifica de Funciones

toda la semana.

2. Efectuar la limpieza de cada una de las oficinas del Organismo.

3. Efectuar la limpieza del comedor del Organismo.

4. Realizar la limpieza de los utensilios utilizados por el personal.

5. Efectuar la limpieza de los sanitarios pertenecientes al organismo.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1. Llevar a cabo la apertura de las instalaciones del Organismo, en los horarios establecidos durante
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XI.  DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE OPERACIONES

Organigrama de la Direccion de Operaciones

Direccion de Operaciones (1)

Secretarialo (1)

Jefe/a de Departamento de
Barrido Manual (1)

Jefe/a de Departamento de Jefe/a de Departamento de Jefe/a de Departamento de
Barrido Mecanico (1) Puebla Limpia (1) Supervision (1)
Objetivo general

Organizar y controlar los programas operativos del servicio de limpia y traslado de residuos sélidos
urbanos, asi como coordinar las actividades de las Jefaturas de Departamento el Barrido Manual y
Mecanico en la Ciudad; supervisar los programas relacionados con la separacion de reciclaje de los
residuos solidos que lleva a cabo el Departamento de Puebla Limpia y vigilar a través del Departamento
de Supervision el cumplimiento del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla (COREMUN).
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Operaciones

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion de Operaciones

A quien reporta:

Coordinador/a General

A quien supervisa:

Secretario/a (1)

Jefe/a de Departamento de Supervision(1)

Asistente de la Direccion de Operaciones (1)

Jefe/a de Departamento de Barrido Manual(1)
Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico(1)
Jefe/a de Departamento de Puebla Limpia(1)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria Publica,
Empresas o carreras afines.

Administracion de

Conocimientos:

sobre Urbanidad.

Sobre normatividad en materia ambiental, COREMUN, Politicas

Habilidades:

honestidad.

Liderazgo, facilidad de palabra, confiabilidad, compromiso y
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Organizar, dirigir y controlar los programas del servicio de limpia y traslado de residuos solidos asi
como lo referente a los centros de acopio, e informar al Coordinador General sobre los resultados
obtenidos.

2. Proponer y aplicar los procedimientos y mecanismos para la realizacién de las acciones de limpia
relativas a barrido manual y mecanico, asi como de las supervisiones de limpieza de plazas y vias
publicas.

3. Analizar el contenido de los informes y resultados de las supervisiones, practicadas en las diferentes
zonas del municipio, para proponer las medidas correctivas y preventivas, que se estimen convenientes.

4. Determinar la viabilidad y colocacion estratégica de los depdsitos de basura necesarios, en la cantidad
y capacidad requeridas.

5. Realizar estudios basicos y proyectos ejecutivos para la recoleccion, traslado y control de los residuos
solidos generados en el Municipio.

6. Proponer al Coordinador General, programas graduales y mecanismos para la separacion de residuos
solidos reciclables desde la fuente de generacidn, diferencidndolos al menos en residuos organicos e
inorganicos para promover su aprovechamiento.

7. Prevenir en el ambito de su competencia, la generacion de residuos sélidos urbanos y controlar el
manejo integral de los mismos.

8. Capacitar a los servidores publicos que intervienen en la prestacion del servicio publico de limpia,
barrido, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos.

9. Difundir entre la poblacidn practicas de separacion, reutilizacion y reduccion de residuos.

10. Planear las acciones de supervision para verificar que el servicio de limpia prestado por
concesionarios autorizados se lleve a cabo segun los dias, horarios, lugares y rutas que al efecto se
determinen.

11. Atender las quejas que presenten los usuarios por mal servicio y acometer las acciones
correctivas pertinentes.

12. Establecer los criterios para la asignacién adecuada de maquinaria y equipo, y formular
especificaciones técnicas para su adquisicion.

13. Turnar a la Direccion Juridica, las infracciones a usuarios, que evidencien irregularidades por infringir
el capitulo 19 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.
14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Secretario/a

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion de Operaciones

A quien reporta:

Director/a de Operaciones

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica.

Conocimientos:

Organizacion de oficina; manejo de documentos, archivo y
equipos de computo.

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar y organizar la agenda del Director/a.

2. Recabar la informacién de las actividades desarrolladas por los Departamentos adscritos a la

Direccion.

3. Registrar, organizar y controlar la correspondencia de entrada y salida de la Direccion.

4. Integrar el archivo de la Direccion de acuerdo a la normatividad emitida al respecto.

5. Administrar y proporcionar a los departamentos el material de oficina necesario para el desarrollo del

trabajo.

6. Atender a las personas que deseen tratar algun asunto con el Director/a.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Xil.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

Organigrama del Departamento de Barrido Manual

Jefe/a de Departamento de
Barrido Manual (1)

Supervisor/a de Barrido Manual (5)

Asistente (1)

Sector 1 Sector 2
Barrendero/a Barrendero/a
(49) (47)

Sector 3 Sector 4
Barrendero/a Barrendero/a
(39) (53)

Sector 5 Sector 6
Barrendero/a Barrendero/a
(41) (46)

Sector 7
Barrendero/a
(45)

Supervisor/a de Cuadrilla
de Barrido (1)

Barrendero/a de
cuadrilla (35)

Objetivo general

Supervisor/a de
Brigada de Cuadrilla
(1)

José Arturo

Elemento de
Brigada de
Barrido (13)

Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales para el adecuado funcionamiento de la

recoleccion de los residuos sélidos urbanos en toda la ciudad.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Barrido Manual

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Director/a de Operaciones

A quien supervisa:

Asistente (1)

Supervisor/a de Barrido Manual (5)
Barrendero/a de Sector (320)
Supervisor/a de Cuadrilla (1)
Barrendero/a de Cuadrilla (35)
Supervisor/a de Brigada de Barrido (1)
Elemento de Brigada de Barrido (13)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Basica o Media Superior.
Experiencia en funciones afines al puesto.

Conocimientos:

vehiculos.

Administracion  General, Logistica, conocimientos de
computacion, control de almacén, control de bienes muebles y

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, creatividad, habilidad
para la elaboracidn de proyectos, redaccion y responsabilidad.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales para el adecuado servicio de barrido
manual.

2. Controlar la asistencia y puntualidad del personal a su cargo y verificar que se distribuya el personal
de barrido a las zonas o sectores asignados.

3. Elaborar el programa de actividades de limpieza y barrido manual para lugares publicos, asi como de
lotes baldios.

4. Vigilar el adecuado uso y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales y equipo
especial asignados a las actividades de limpia y transporte de residuos sélidos que sean propiedad del
organismo.

5. Establecer y dirigir los procedimientos de limpieza de barrido manual de acuerdo a las estrategias
implantadas.

6. Implementar el uso de bitacoras para el parque vehicular a su cargo.
7. Suministrar los accesorios e implementos de trabajo al personal de barrido manual.
8. Atender las solicitudes de limpieza y retiro de residuos sélidos que la ciudadania haya solicitado.

9. Establecer rutas, horarios y frecuencia en que debe realizarse el servicio de barrido manual en las
diferentes zonas de la ciudad.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Asistente

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica.

Conocimientos:

equipos de computo.

Organizacion de oficinas; manejo de documentos, archivo y

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar la agenda de citas y reuniones del Jefe/a de Departamento de Barrido Manual.
2. Tomar dictados para su transcripcion por computadora.

3. Mecanografiar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que se le
encomienden relacionados con el puesto.

4. Organizar el archivo administrativo de la Jefatura para obtener informacion correcta.
5. Recibir y realizar llamadas telefonicas, registrando los mensajes correspondientes.

6. Informar al Jefe/a del Departamento de Barrido Manual el avance y cumplimiento de las érdenes que
le fueran encomendadas.

7. Atender a las personas que acudan a su area de trabajo cuando no se encuentre su Jefe/a.
8. Recibir y enviar la documentacion relativa a la Jefatura.
9. Realizar actividades que expresamente le encomiende su superior inmediato.

10. Reportar, solicitar y vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios para el mejor
desempefio del area de trabajo.

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

64




RVICIOS DE

m i

de Limpia del Municipio de

<E Manual de Organizacion del Registro: MPUE1418/MO/OOSLMP016/053-A
L I M I Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012

Fecha de actualizacion: 10/08/2016
Num. de revisién; 02

Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor/a de Barrido Manual

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato.

Conocimientos:

Administracion  General, computaciéon, mantenimiento y
servicios generales, almacén, control de bienes muebles y
vehiculos.

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, creatividad, habilidad
para la elaboracidn de proyectos, redaccion y responsabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar las actividades de limpieza del personal de su sector.

2. Verificar que el personal (barrenderos) cuente con el equipo y herramientas de trabajo necesario.

3. Realizar reportes semanales y mensuales de los trabajos y resultados alcanzados en su sector.

4. Contar con un croquis de su sector y detectar los lugares que presenten montoneras de basura para

reforzar su limpieza y vigilancia.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Barrendero/a

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

No Aplica

Conocimientos:

Sobre la geografia del Municipio de Puebla.

Habilidades:

Compromiso, actitud de servicio

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar a cabo la limpieza de las calles asignadas dentro del sector.

2. Dejar limpio el lugar asignado.

3. Hacer buen uso del equipo y herramienta de trabajo.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

66




u

RVICIOS DE

lfiM 1/

Manual de Organizacion del
Organismo Operador del Servicio
de Limpia del Municipio de
Puebla

Registro: MPUE1418/MO/OOSLMP016/053-A

Fecha de elaboracion: 23/11/2012

Fecha de actualizacion: 10/08/2016

Num. de revisién; 02

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor/a de Cuadrilla

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Estudios de Primaria o Secundaria.

Conocimientos:

Manejo de personal.

Habilidades:

Confiabilidad, eficiencia.

Descripcion Especifica de Funciones

. Supervisar al personal asignado a la cuadrilla.

Supervisar que el personal cuente con las herramientas necesarias para sus labores.

Realizar pase de lista al personal de cuadrilla.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Barrendero/a de Cuadrilla

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

No Aplica

Conocimientos:

Mantenimiento y servicios generales, sobre la geografia del
Municipio de Puebla.

Habilidades:

Disposicion  al  trabajo, responsabilidad,  dinamismo,
confiabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar a cabo la limpieza de las calles en donde seas asignados.

2. Dejar limpio el lugar asignado.

3. Hacer buen uso del equipo y herramienta de trabajo que se le asigne.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor/a de Brigada de Barrido

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato.

Conocimientos:

Administracion  General, de mantenimiento y servicios
generales, control de almacén, control de bienes muebles y
vehiculos.

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, creatividad, habilidad

para la elaboracidn de proyectos, redaccion y responsabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar al personal asignados a la brigada de barrido y para la realizacion de servicios

especiales.

2. Supervisar que el personal tenga las herramientas necesarias para sus labores.

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Elemento de Brigada de Barrido

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Manual

A quien reporta:

Jefe/a del Departamento de Barrido Manual

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato.

Conocimientos:

Mantenimiento y servicios generales, sobre la geografia del
Municipio de Puebla.

Habilidades:

Disposicion  al  trabajo, responsabilidad,  dinamismo,
confiabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Realizar la tarea de limpieza en caso de algun siniestro o percance ocurrido.

2. Llevar a cabo la limpieza para los servicios especiales quita chicles y antigrafitis.

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Xill. DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO

Organigrama del Departamento de Barrido Mecanico

Jefe/a de Departamento de
Barrido Mecanico (1)

Asistente (1)
Chofer de Barrido Mecanico (34) Mecanico (1)
32 (B)
2(H)
Ayudante de Chofer de Barrido Ayudante Mecanico (2)

Mecanico (21)
19 (B)
2(v)

Objetivo general

Dirigir los procedimientos de limpieza a través de los recursos humanos y maquinaria especializada en
sectores asignados cumpliendo con eficacia y eficiencia la prestacion del el servicio.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Mecanico

A quien reporta:

Director/a de Operaciones

A quien supervisa:

Asistente (1)

Chofer de Barrido Mecanico (34))

Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico (21)
Mecanico (1)

Ayudante de Mecanico (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion Publica, Contaduria Publica,
Ciencias de la Computacion o carreras afines.

Conocimientos:

Administracion  General, Logistica, computacion, control de
almacén, control de bienes muebles y vehiculos y manejo de
personal.

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, creatividad, habilidad
para la elaboracidn de proyectos y redaccion.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar y administrar los recursos humanos y materiales para el adecuado servicio de barrido
mecanico.

2. Verificar que se distribuya el personal de barrido mecanico a las zonas o sectores asignados.
3. Vigilar el adecuado uso y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales, equipo
especial asignados a las actividades de limpia y transporte de residuos sélidos que sean propiedad del

organismo.

4. Establecer y dirigir los procedimientos de limpieza y barrido mecénico de acuerdo a las
estrategias implantadas.

5. Implementar el uso de bitacoras para el parque vehicular a su cargo.
6. Suministrar los accesorios e implementos de trabajo al personal de barrido mecanico.
7. Atender las solicitudes de limpieza y retiro de residuos sélidos que la ciudadania haya solicitado.

8. Establecer rutas, horarios y frecuencia en que debe realizarse el servicio de barrido mecanico en las
diferentes zonas de la ciudad.

9. Administrar el suministro de vales de combustible de las barredoras del area operativa a su cargo.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Mecanico

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera técnica.

Conocimientos:

Organizacion de oficinas; manejo de documentos, archivo y
equipos de computo.

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar la agenda de citas y reuniones del Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico.
2. Tomar dictados para su transcripcion por computadora.

3. Mecanografiar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que se le
encomienden relacionados con el puesto.

4. Organizar el archivo administrativo.
5. Recibir y realizar llamadas telefonicas, registrando los mensajes correspondientes.

6. Informar al Jefe/a del Departamento de Barrido Mecanico el avance y cumplimiento de las érdenes
que le fueran encomendadas.

7. Atender a las personas que acudan a su area de trabajo cuando no se encuentre su Jefe/a.
8. Realizar actividades que expresamente le encomiende su superior inmediato.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Chofer de Barrido Mecanico

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Mecanico

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico

A quien supervisa:

N/A

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Primaria o Secundaria.
- Sobre geografia del municipio de Puebla, experiencia en
Conocimientos: . ,
manejo de vehiculos de carga y remolque.
Habilidades: Pericia en conduccion de vehiculos automotores.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recolectar la basura en la
manual.

2. Conducir adecuadamente
su atencion.

unidad bajo su resguardo y apoyar al personal de brigada y/o barrido

y reportar oportunamente anomalias de operacidn y fallas mecanicas para

3. Mantener su unidad en buenas condiciones.

4. Conocer y respetar el Cod

9. Desarrollar todas aquellas

igo Reglamentario respecto a vialidad.

funciones inherentes al area de su competencia
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Barrido Mecanico

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Instruccion Primaria o Secundaria.

Sobre geografia del municipio de Puebla y experiencia en el

Conocimientos: . .
manejo de vehiculos de carga y remolque.

Habilidades: Orden

Descripcion Especifica de Funciones

1. Coadyuvar en la recoleccion la basura en la unidad bajo su resguardo y apoyar al personal de brigada
ylo barrido manual.

2. Colaborar con el chofer en conducir adecuadamente y reportar oportunamente anomalias de
operacion y fallas mecanicas para su atencion.

3. Mantener su unidad en buenas condiciones.
4. Conocer y respetar el Codigo Reglamentario respecto a vialidad.

5. Las demas que le sean asignadas por el Jefe/a del Departamento de Barrido Mecanico.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Mecanico

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Barrido Mecanico

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Secundaria.

Conocimientos:

Mecanica general y reparacion de vehiculos y mecanica
automotriz.

Habilidades:

Orden, limpieza, manejo de herramientas.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Atender los reportes de lo

s conductores de las unidades y proceder a la reparacion de las mismas.

2. Realizar el mantenimiento preventivo de acuerdo a las bitacoras.

3. Utilizar de manera adecuada las herramientas del taller que estén bajo su resguardo.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Ayudante de Mecanico
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Barrido Mecanico
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Barrido Mecanico
A quien supervisa: No Aplica
Especificaciones del Puesto
Escolaridad: Secundaria.

Conocimientos: .
automotriz.

Mecanica general, reparacion de vehiculos y mecanica

Habilidades: Ordenado, limpieza y manejo de herramientas.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Colaborar con el mecanico para atender los reportes de los conductores de las unidades y proceder a

la reparacion de las mismas.

2. Colaborar con el mecanico para realizar el mantenimiento preventivo de acuerdo a las bitacoras.

3. Utilizar de manera adecuada las herramientas del taller que estén bajo su resguardo.

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIV.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PUEBLA LIMPIA

Organigrama del Departamento de Puebla Limpia

Jefe/a de Departamento
Puebla Limpia (1)

Supervisor/a de Centro de
Acopio (1)
Manuel

Supervisor/a de Residuos
Peligrosos (1)

Asistente (6)

Objetivo general

Implementar acciones tendientes a la separacion de los residuos solidos en toda la Ciudad; difundir la
cultura del reciclado en todos los ambitos sociales, culturales y educativos; brindar seguimiento al
programa 3R Reduce, Reutiliza.
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Puebla

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Puebla Limpia

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Puebla Limpia

A quien reporta:

Director/a de Operaciones

A quien supervisa:

Supervisor/a de Centro de Acopio (1)
Supervisor/a de Residuos Peligrosos (1)
Asistente (6)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Relaciones Publicas, Administracion
Publica o carreras afines.

Conocimientos:

Administracion General, logistica, didactica, operacion de
equipo de computo, de control de almacén, de control de
bienes muebles y vehiculos.

Habilidades:

Facilidad de palabra, creatividad, habilidad para la elaboracién
de proyectos, redaccion y responsabilidad.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Coordinar los recursos humanos y materiales necesarios para los trabajos de difusion en materia de
separacion y reutilizacion de los desechos sdlidos urbanos.

2. Implementar acciones que permitan difundir la cultura de reciclado en los dientes ambitos sociales y
culturales, con el objeto de establecer medios que permitan conocer y determinar los residuos que
pueden ser revalorados para su reutilizacion.

3. Promover la concientizacion del cuidado del Medio Ambiente a través de programas que permita a la
ciudadania realizar la separacion de residuos organicos e inorganicos.

4. Elaborar el programa de actividades para visitar escuelas, comercios asi como colonias y
fraccionamientos, barrios y unidades habitacionales, con el objeto de dar a conocer los diferentes
Programas del Departamento de Puebla Limpia.

5. Verificar que la logistica de difusion se realicen de acuerdo a las estrategias establecidas.

6. Dar continuidad y seguimiento al Programa 3R Reduce, Reutiliza, Recicla en los planteles educativos
y colonias donde ya se difundié.

7. Atender las peticiones que presente la ciudadania.

8. Solicitar los implementos necesarios para la realizacion correcta de los trabajos de difusion.

9. Proponer al Coordinador General las autorizaciones y en su caso revocar las mismas a las personas
que realicen labores de manejo de residuos consistentes en: caracterizacion, acopio, almacenamiento,
transporte, reutilizacion, reciclado, valorizacidn y aprovechamiento de residuos en los términos de la ley

de la materia.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor/a del Centro de Acopio

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Puebla Limpia

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Puebla Limpia

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Bachillerato, Carrera Técnica Administrativa o Licenciatura.

Conocimientos:

generales y control de almacén.

Administracion general, computacion, mantenimiento, servicios

Habilidades:

de proyectos, redaccion y responsabilidad.

Facilidad de palabra, creatividad, habilidad para la elaboracion

Descripcion Especifica De Funciones

1. Clasificar materiales reciclables que llegan al centro de acopio.

2. Informar al Jefe del departamento de puebla limpia el material que se almacena.

3. Solicitar al Jefe del Departamento de Puebla Limpia los implementos que requiera para el desarrollo

de su trabajo.
4. Emitir reportes semanales

9. Desarrollar todas aquellas

y mensuales de los subproductos recibidos.

funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Puebla Limpia

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Puebla Limpia

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Estudios Secretariales o carrera técnica en computacion.
Organizacion de oficinas; manejo documental y archivo;

Conocimientos: operacion, Administracion general, computacion, Word, Excel
y Power Point.

Habilidades: Facilidad de palabra, creatividad y redaccion.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir, revisar y turnar la correspondencia a las areas que correspondan.

2. Atender las solicitudes de la ciudadania e informar a los supervisores para su pronta atencion.
3. Tomar dictado y transcribir mecanograficamente.

4. Archivar y controlar la documentacion oficial conforme a la normatividad establecida.

5. Registrar y controlar los recursos necesarios para el mejor desempefio del area.

6. Requerir y recibir la papeleria necesaria para las actividades propias del area.

7. Capturar oficios, memorandums, formatos para el control de actividades del personal, actas, tarjetas
informativas, informes y dictamenes técnico contables.

8. Llevar el registro y control de vales de copiado, llamadas telefonicas, asi como remitir y recibir
informacion via internet.

9. Llevar la agenda de las actividades del Jefe/a de Departamento.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Supervisor/a de Residuos Peligrosos
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Puebla Limpia

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Puebla Limpia
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica, Bachillerato o Licenciatura.

Manejo de normas y leyes ambientales, archivos,

Conocimientos: Organizacion y Normatividad aplicable al Municipio.

Habilidades: Cortesia con el publico, buena presentacion y puntualidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar a cabo la consecucién a los programas implementados relacionados con los residuos

peligrosos.
2. Verificar que haya un control adecuado de los residuos peligrosos como aceite, pilas y electronicos.

3. Efectuar la recoleccion, acopio y almacenamiento de pilas usadas.

4. Llevar a cabo capacitaciones en instituciones educativas relacionadas con el manejo adecuado de los

residuos peligrosos.

5. Brindar el seguimiento adecuado de los planes de manejo que son implementados por el
Organismo.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XV.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Organigrama del Departamento de Supervision

Jefe/a de Departamento de
Supervision (1)

Asistente (1)

Asistente A (1)

Supervisor/a de Papeleros (2)

Supervisor/a de
Recoleccion (33)

Objetivo general

Supervisar la Ciudad de Puebla en materia de limpieza, asi como el mobiliario destinado para el deposito

de los residuos sdlidos.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Supervisidn

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Supervision

A quien reporta:

Director/a de Operaciones

A quien supervisa:

Asistente (1)
Chofer (1)
Supervisor/a de Papeleros (2)

Supervisor/a de Recoleccion (33)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica, Bachillerato, Licenciatura en Contaduria
Publica, Administracion Publica o carreras afines.
Experiencia en funciones afines a las del puesto.

Conocimientos:

Administracion general, logistica, control de almacén y de
bienes muebles y vehiculos y computacidn.

Habilidades:

Facilidad de palabra, toma de decisiones, creatividad, habilidad
para la elaboracion de  proyectos, redaccion vy

responsabilidad, manejo de personal.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Aplicar los mecanismos y procedimientos de supervision para verificar la limpieza en plazas y via
publica.

2. Comprobar y vigilar, que los concesionarios autorizados por el Organismo, cumplan con las rutas,
horarios y frecuencias, procedimientos de recoleccion, transportacion y disposicion final de los residuos
solidos.

3. Llevar a cabo acciones tendientes a prevenir la comision de infracciones por inobservancia a las
disposiciones del capitulo 19 del Cddigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

4. Amonestar o infraccionar a aquellos ciudadanos que resulten ser presuntos infractores en términos
del articulo 1388 fraccion | del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

5. Investigar sobre la propiedad y origen de los residuos depositados, en la via publica, barrancas,
terrenos baldios a fin de levantar las infracciones que correspondan.

6. Supervisar el adecuado funcionamiento de los contenedores de residuos sélidos, en los lugares que
previamente se hayan seleccionado con base a estudios especificos.

7. Participar en campafias de difusion para concientizar a la poblacion acerca de los mecanismos para la
separacion de los residuos e informar de los dias y horarios de recoleccion.

8. Atender las quejas de los ciudadanos por falta de limpieza y recoleccion.

9. Remitir los informes correspondientes a las infracciones a ciudadanos y concesionarios que
evidencien irregularidades y turnarlos a la Direccion Juridica para su aplicacion.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Supervision

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Supervision

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica, Bachillerato o Licenciatura.

Conocimientos:

equipos de computo.

Organizacion de Oficinas; manejo de documentos, archivo y

Habilidades:

Facilidad de palabra y cortesia al publico.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar la agenda de citas y reuniones del Jefe/a de Departamento de Supervision.

2. Transcribir informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que se le
encomienden relacionados con el puesto.

3. Organizar el archivo administrativo de la Jefatura para obtener informacion oportuna.
4. Recibir y realizar llamadas telefonicas, registrando los mensajes correspondientes.

5. Informar al Jefe/a del Departamento de Supervision el avance y cumplimiento de las érdenes que le
fueran encomendadas.

6. Atender a las personas que acudan a su area de trabajo cuando no se encuentre su Jefe/a.
7. Recibir y enviar la documentacion relativa a la Jefatura.
8. Realizar actividades que expresamente le encomiende su superior inmediato.

9. Reportar, solicitar y vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios para el mejor
desempefio del area de trabajo.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente A

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Supervision

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Supervision

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Secundaria.

Conocimientos:

Manejo de documentos, archivo y equipos de computo.

Habilidades:

Creatividad y responsabilidad.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Elaborar los informes correspondientes a las infracciones a ciudadanos y concesionarios que

evidencien irregularidades.

2. Enviar toda la informacién de los supervisores relativo a sus funciones al Jefe/a de Departamento

de Supervision.

3. Resguardar toda la informacidn que se maneja.

4. Desarrollar todas aquellas

funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Supervisor/a de Papeleros

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Supervision

A quien reporta:

Jefe/a de Departamento de Supervision

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Carrera Técnica, Bachillerato o Licenciatura.

Conocimientos:

Conocimiento de la Ciudad.

Habilidades:

Saber conducir cualquier tipo de vehiculo.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Instalar botes y contenedores para basura en la via publica.

2. Vigilar que todos los botes papeleros se encuentren en los lugares que hayan sido colocados.

3. Mantener informado al area correspondiente el estado de los botes papeleros

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto
Nombre del Puesto: Supervisor/a de Recoleccidn
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Supervision
A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Supervision
A quien supervisa: No Aplica
Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Carrera Técnica, Bachillerato o Licenciatura.
Conocimientos: Conocimiento de la Ciudad y relaciones humanas.
Habilidades: Saber conducir cualquier tipo de vehiculo y facilidad de palabra.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Supervisar el servicio de recoleccion de concesionarios a la ciudadania en frecuencia y horarios

establecidos por rutas asignadas.

2. Informar y exhortar a la ciudadania a través de talleres impartidos por Puebla Limpia para que
cumplan con los horarios y frecuencias de recoleccion asi como mantener limpio el frente de sus

domicilios.
3. Atender y darle seguimiento a las quejas, reportes y peticiones de la ciudadania.
4. Verificar la limpieza de papeleros ecoldgicos en su sector.

5. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XVI.  DESCRIPCION DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CONTROL

Organigrama de la Direccion de Normatividad y Control

Direccion de Normatividad y Control (1)

Jefe/a de Depto. De Normatividad y Jefe/a de Depto. De Disposicion Final (1)
Programas Administrativos (1)

Objetivo general

Supervisar y verificar el cumplimiento de la normatividad, politicas y disposiciones administrativas
aplicables en la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, que garanticen el
adecuado ejercicio del presupuesto asignado al Organismo, asi como las actividades que se desarrollan
en el Departamento de Disposicion Final.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Director/a de Normatividad y Control

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion de Normatividad y Control

A quien reporta:

Coordinador/a General

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Contaduria Publica, Administracion
Publica, Administracion de Empresas y Economia.

Conocimientos:

Administracion general; derecho (administrativo, laboral, penal
y civil); planeacion estratégica, disefio de sistemas vy
procedimientos administrativos; de auditoria administrativa;
computo; leyes municipales, estatales y federales.

Habilidades:

Liderazgo, Iniciativa, manejo y solucion de conflictos,
atencion al publico, capacidad de mediacién y manejo de
personal de tres a seis subordinados directos y de dos a ocho
subordinados indirectos.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Ser el vinculo operativo entre el Organismo y la Contraloria Municipal, en materia de modernizacion
administrativa.

2. Supervisar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos en las
Unidades Administrativas, informando de ello al Coordinador General; y en su caso, gestionar el registro
de los mismos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Contraloria Municipal.

3. Establecer criterios para promover y facilitar el otorgamiento de servicios de calidad al ciudadano que
acude al Organismo, para la realizacion de tramites o gestiones, asi como disefiar y promover la
adopcion de medidas y programas que conduzcan al incremento permanente de la calidad en los
procesos, proyectos y servicios del Organismo.

4. Obtener y proporcionar la informacion que requiera el Coordinador General para la toma de
decisiones, en relacion con los cambios en los procesos de trabajo de las Unidades Administrativas del
Organismo.

5. Someter a la aprobacion del Coordinador General, las estrategias de desarrollo, asi como la
presentacion del Presupuesto Basado en Resultado, asegurando su congruencia con el presupuesto
autorizado y Plan Municipal de Desarrollo.

6. Brindar asesoria a las Unidades Administrativas del Organismo que lo requieran, en materia de la
elaboracion de reglamentos, manuales, planes, programas y proyectos con el apoyo de la Direccidn
Juridica.

7. Asesorar a las Unidades Administrativas del Organismo que requieran llevar a cabo cambios en los
procesos administrativos.

8. Apoyar en la elaboracion del Proyecto de Presupuesto a la Direccion Administrativa, actuando como
enlace para su integracion a los programas anuales de trabajo, que habran de cumplir todas las
Unidades Administrativas del Organismo.

9. Registrar los programas que lleven a cabo las Unidades Administrativas del Organismo, vigilar
permanentemente su desarrollo e informar al Coordinador General y, en su caso, al Instituto Municipal
de Planeacion de sus avances.

10. Promover y evaluar el desempefio de los procesos y proyectos que llevan a cabo las Unidades
Administrativas del Organismo, en el ambito de su competencia.

11. Establecer coordinacion con las diversas dependencias y entidades de la administracion publica
municipal con el objeto de substanciar los asuntos relacionados que les correspondan.

12. Poner en conocimiento de la Contraloria Municipal los hechos o abstenciones que advierta en el
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ejercicio de sus funciones o los que le sean informados por el titular del Organismo o por las Unidades
Administrativas que la conforman.

13. Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes, relacionadas
con actos reclamados del Organismo, un doble control de legalidad que permita corregir los errores y
vicios de los actos y resoluciones expedidos indebidamente.

14. Solicitar a las Unidades Administrativas del Organismo la informacion necesaria y oportuna para
ejercer su competencia.

15. Establecer coordinacion con la Secretaria del Ayuntamiento, con el objeto de verificar la
publicacion oficial de los actos que sean competencia del Organismo.

16. Coordinarse con la Sindicatura Municipal, con el objeto de aportar oportunamente la informacion y
documentacion que le sea requerida.

17. Proponer al Coordinador General los cambios en las estructuras organicas solicitadas por las
distintas Unidades Administrativas para su posterior validacion por parte del Consejo Directivo, en
terminos de las disposiciones legales aplicables.

18. Verificar los instrumentos de planeacion y evaluacion de la Gestion que se haran con base en los
lineamientos correspondientes, los cuales serén ejecutados y supervisados por la Direccion de
Normatividad y Control, asi como por las Autoridades Municipales competentes.

19. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XVIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y PROGRAMAS
ADMINISTRATIVOS

Organigrama del Departamento de Normatividad y Programas Administrativos

Jefe de Departamento de Normatividad y
Programas Administrativos (1)

Objetivo General

Supervisar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion y procedimientos de las
Unidades Administrativas del Organismo.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Normatividad y Programas
Administrativos

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Normatividad y Programas Administrativos

A quien reporta:

Director/a de Normatividad y Control

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Licenciatura  en Derecho,  Administracion Publica,
Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos:

Administracion general; planeacion estratégica;
sistemas de procedimientos  administrativos; de auditoria
administrativa; de operacién de equipo, de normatividad
municipal.

Habilidades:

Facilidad de palabra, creatividad, habilidad para la elaboracion
de proyectos, redaccion y responsabilidad.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Verificar que los lineamientos en materia de desarrollo administrativo, calidad y evaluacion emitidos
por las instancias del Ayuntamiento, sean observados por las Unidades Administrativas del Organismo.

2. Apoyar las acciones de planeacion de las demas Unidades Administrativas del Organismo, para la
integracion del Programa Anual de Trabajo.

3. Elaborar y actualizar los manuales de organizacion y procedimientos a que deberan sujetarse las
Unidades Administrativas del Organismo, previo visto bueno de las mismas.

4. Realizar estudios que permitan mejorar, simplificar y modernizar los servicios al publico que brinde el
Organismo.

5. Establecer politicas que permitan la permanente actualizacién y simplificacion de las disposiciones
normativas que regulen el funcionamiento del Organismo.

6. Emitir e instrumentar con las diferentes Unidades Administrativas, la elaboracion y difusion de las
politicas, normas, lineamientos y procedimientos en materia de desarrollo administrativo, calidad y
evaluacion.

7. Coadyuvar con el Director de Normatividad y Control en la elaboracion de los anteproyectos para la
adecuacion del marco normativo que rige la actividad del Organismo, asi como los acuerdos, ordenes,
circulares, resoluciones, actos administrativos o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose
de su sustento normativo verificando el contenido de la informacion que rija las relaciones juridicas que
se generen.

8. Proponer las normas, lineamientos y criterios aplicables en relacion a la recepcion y atencion de las
quejas y denuncias que presenten los ciudadanos respecto al servicio de limpia.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XVIIl.  DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE DISPOSICION FINAL

Organigrama del departamento de Disposicion Final

Jefe/a de Departamento de
Disposicion Final (1)

1
Supervisor/a de Disposicion Final

(6)

Objetivo General

Supervisar las actividades de la concesionaria (RESA) dentro del relleno sanitario, vigilando el estricto
apego a la norma NOM-083-SEMARNAT-2014, asi como el correcto destino final de los RSU.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Jefe/a de Departamento de Disposicidn Final

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Departamento de Disposicion Final

A quien reporta:

Director/a de Normatividad y Control

A quien supervisa:

Supervisor/a de Disposicion Final (6)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Secundaria o Preparatoria.

Conocimientos:

Conocedor del medio ambiente, logistica, proteccion ambiental,
ecosistemas, planeacion estratégica, disefio de sistemas y
procedimientos  administrativos;  auditoria  administrativa;
computo, normatividad municipal estatal o federal en
materia de ecologia e impacto ambiental.

Habilidades:

Capacidad de decision, conocedor del medio ambiente,

facilidad de palabra, comprension y manejo de personal.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Llevar un control diario, mensual y anual de la cantidad de residuos sélidos que ingresen al sitio de
disposicion final en forma general y por usuario determinando volimenes, estadisticas y calidad del
servicio.

2. Proponer y aplicar los mecanismos necesarios para el acceso al sitio de disposicion final de vehiculos
y personal autorizado, en el que se considere, entre otros: Peso de residuos; ruteo dentro del sitio de
disposicion y destino especifico para la colocacion de residuos de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

3. Llevar a cabo evaluaciones de impacto ambiental, de conformidad con las disposiciones legales y
Normas Oficiales Mexicanas correspondientes.

5. Coadyuvar con el Coordinador General en la coordinacion con autoridades federales y/o
estatales, para la ejecucion de las disposiciones aplicables en materia de residuos peligrosos y del
manejo especial.

6. Colaborar con el Director de Normatividad y Control para presentar ante las autoridades
municipales competentes en la materia, los programas y en su caso la ejecucion de acciones para
prevenir la contaminacion ambiental, riesgos a la salud publica y al equilibrio ecoldgico, originados por
los residuos solidos y efectuar acciones de saneamiento en el sitio de disposicion final.

7. Monitorear las zonas de lixiviados que permitan tener un control sobre su generacion y manejo.

8. Proponer al Coordinador General proyectos de mejora dentro del relleno sanitario orientados a
conservar el equilibrio ecoldgico.

9. Mantener informado al Coordinador General sobre las condiciones de seguridad, operacion, asi como
de capacidad que guarda el relleno sanitario.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

104




RVICIOS DE Manual de Organizacion del Registro: MPUE1418/MO/OOSLMP016/053-A

de Limpia del Municipiode  |"c. 10 o tializacion: 10/08/2016

.]

SE . .
L I M I Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012

RADGR Puebla
Num. de revisién; 02

Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Supervisor/a de Disposicidn Final

Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Departamento de Disposicion Final

A quien reporta: Jefe/a de Departamento de Disposicion Final
A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Secundaria o Bachillerato.

Sobre el manejo de residuos solidos, normas federales en
Conocimientos: materia de transporte, gestion integral de residuos, disposicion
final, asi como de impacto ambiental.

Habilidades: Toma de decisiones.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Vigilar la correcta disposicion de los residuos sélidos por parte del personal que opera los camiones
recolectores de los concesionarios.

2. Mantener en buen estado las rutas al interior del Relleno Sanitario para la circulacion de los vehiculos
autorizados.

3. Supervisar las acciones de niveles, compactacion y cubrimiento de los residuos solidos de acuerdo a
la normatividad vigente.

4. Verificar en coordinacion con el supervisor de relleno que las rutas al interior del Relleno Sanitario se
encuentren en buen estado para la circulacidn de los vehiculos autorizados.

5. Supervisar las acciones de niveles, compactacion y cubrimiento de los residuos solidos de acuerdo a
la normatividad vigente en coordinacién con el supervisor de relleno.
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XIX. DESCRIPCION DE LA DIRECCION JURIDICA

Organigrama de la Direccion Juridica

Director/a Juridico (1)

Asistente Juridico (2) Asistente de la Direccion
Juridica (1)

Notificador/a (2)

Objetivo general

Vigilar la correcta aplicacion de las normas juridicas, elaborar los anteproyectos para la adecuacion del
marco normativo que rige al Organismo; asi como los contratos y convenios que se requiera para la
adquisicion de bienes y/o servicios.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Director/a Juridico
Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Direccion Juridica
A quien reporta: Coordinador/a General
A quien supervisa: Asistente de la Direccion Juridica (1)
Asistente Juridico (2)
Notificador/a (2)

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Conocimientos ~ basicos  de  Administracion  Publica;
Conocimientos: Planeacion y Control de Actividades; computo, Derecho
Administrativo, Civil, Constitucional, Penal y Amparo.

Facilidad de palabra, confiabilidad, honestidad, manejo de
Habilidades: personal de dos a cuatro subordinados directos y seis
subordinados indirectos.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Sistematizar, compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de las normas juridicas que regulen el
funcionamiento del Organismo y fijar los criterios de interpretacion y aplicacion de las mismas.

2. Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas del Organismo en la elaboracion de documentos de
naturaleza juridica y revisar que los oficios, acuerdos y demas resoluciones que deban suscribir los
Titulares, para que cumplan con las formalidades y requisitos legales.

3. Asesorar al Coordinador General y a las Unidades Administrativas del Organismo para formular
denuncias ante las autoridades competentes en materia de proteccién al ambiente, trafico ilegal de
especies existentes en el Municipio, asi como en las demas materias de su competencia.

4. Elaborary proponer al Coordinador General, los anteproyectos para la adecuacion del marco normativo
que rige la actividad del Organismo, asi como los acuerdos, drdenes, circulares, resoluciones, actos
administrativos o juridicos que le sean requeridos, responsabilizandose de su sustento normativo y
corroborando el contenido de la informacion que rija las relaciones juridicas que se generen.

5. Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas del Organismo que lo requieran, en la
elaboracion de reglamentos, manuales, planes, programas y proyectos.

6. Verificar que las Unidades Administrativas den cumplimiento a las resoluciones emitidas por las
autoridades competentes, rindiendo los informes que les corresponda en tiempo y forma,
asesorandolos sobre los plazos legales que deben observar.

7. Dar el tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho, ante autoridades
diversas, rindiendo los informes y presentando los documentos que le sean requeridos, solicitando a las
Unidades Administrativas el soporte respectivo.

8. Instrumentar con base en las resoluciones que emitan las autoridades competentes relacionadas con
actos reclamados de la Secretaria, un doble control de legalidad que permita corregir los errores, vicios y
resoluciones contrarias a las normas.

9. Verificar la aplicacion de los aspectos juridicos relativos a las concesiones, autorizaciones, licencias,
dictdmenes y permisos cuyo otorgamiento sea competencia del Organismo.

10. Elaborar, formalizar, revisar y autorizar los contratos y convenios competencia del Organismo que se
celebren en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

11. Coordinarse, en el ambito de su competencia, con la Sindicatura Municipal a fin de aportar
oportunamente la informacion y documentacion que le sea requerida por ésta.

12. Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, los hechos u omisiones que trascienda en el
ambito del derecho, que le sean informados por las Unidades Administrativas.
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13. Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento a fin de corroborar la publicacion en el Periodico
Oficial del Estado de los actos del Organismo, cuando asi se requiera.

14. Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal respecto de hechos presuntamente ilicitos que
conozca de manera oficial, que sean cometidos en contra de los intereses que representa al
Organismo, a efectos de que la primera formule denuncia o querella ante las autoridades competentes en
representacion del Ayuntamiento.

15. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal, en el ambito de su competencia, a substanciar y poner en
estado de resolucidn los recursos e instancias administrativas.

16. Vigilar que las Unidades Administrativas cumplan con la legislacion aplicable, respecto a la
celebracion de procedimientos para la Adquisicion, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
competencia del Organismo.

17. Coadyuvar al cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, y promover su aplicacion del Organismo.

18. Substanciar y resolver los procedimientos de imposicidn de sanciones, suspension temporal,
terminacion anticipada y rescision de contratos y convenios de Adquisicion, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico, cuando procedan legalmente.

19. Proponer al Coordinador General la celebracion de convenios con diversas dependencias, entidades,
instituciones y organismo publicos y/o privados para el cumplimiento del objeto del Organismo.

20. Asesorar juridicamente al Coordinador General, asi como recibir y resolver en el ambito de su
competencia, las consultas que le formulen las Unidades Administrativas sobre la aplicacion de normas
juridicas en los casos concretos que oportunamente le sean solicitados.

21. Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban adoptar las diversas
Unidades Administrativas y establecer el criterio que deba prevalecer en caso de diferencias o
contradicciones sobre la interpretacion de normas juridicas, previo acuerdo con el Coordinador
General.

22. Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas del Organismo sobre las
adecuaciones al marco normativo que le rige.

23. Solicitar a las Unidades Administrativas del Organismo la informacion necesaria y oportuna para
ejercer su competencia.

24. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Asistente de la Direccion Juridica

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante de la Licenciatura en Derecho o titulado.

Conocimientos:

normatividad aplicable al municipio.

Manejo de Archivos, organizacion de Equipo de Oficina,

Habilidades:

Cortesia con el publico, Buena presentacion, puntualidad y
discrecion.

110



SERVICIOS DE . . . -
L I I Organismo Operador del Servicio | Fecha de elaboracion: 23/11/2012
Sar NN | deLimpiadel Municplode 1 cona de actualizacion: 10/08/2016

Num. de revisién; 02

Descripcion Especifica de Funciones

1. Recibir y registrar la correspondencia que se genere para la atencion de la Direccion.
2. Llevar la agenda del Director/a Juridico/a.

3. Tomar los dictados que le ordene el Director/a para su transcripcion.

4. Elaborar reportes de acuerdo a la periodicidad requerida por el Director/a.

5. Registrar los oficios, circulares, informes y demas trabajos que se le encomienden.
6. Organizar el archivo administrativo de la Direccion.

7. Integrar y actualizar expedientes.

8. Recibir al publico que acuda a tratar asuntos oficiales.

9. Obtener la informacidn que le sea requerida por el Director/a.

10. Desempeniar las funciones que le encomiende el Director Juridico e informar el resultado de la
gestion a quien lo haya solicitado.

11. Acordar con el Director Juridico, de conformidad con las politicas establecidas, la resolucién de los
asuntos cuya tramitacion se encuentra en pendiente.

12. Coadyuvar con el Director Juridico en la elaboracion de informes previos y justificados en los juicios
de amparo en que sean sefialadas como autoridades responsables los servidores publicos del
Organismo.

13. Coadyuvar con el Director Administrativo en la asesoria a las Unidades Administrativas, en los casos
que asi se requieran.

14. Dar cumplimiento a las sentencias, requerimientos y peticiones realizadas por parte de cualquier
autoridad federal, estatal y municipal.

15. Elaboracion de convenios y contratos que solicite el Director Juridico.

16. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto: Asistente Juridico

Nombre de la Dependencia: Organismo Operador del Servicio de Limpia
Area de Adscripcion: Direccion Juridica

A quien reporta: Director/a Juridico

A quien supervisa: No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad: Licenciatura en Derecho.

Administracion General; de planeacion y control de actividades;
computo, Leyes Municipales, Estatales y Federales.
Conocimientos en Derecho Penal, Civil, Administrativo y
Garantias Individuales.

Conocimientos:

Habilidades: Orden, disciplina.
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Descripcion Especifica de Funciones

1. Atender y asesorar a los ciudadanos en materia de limpia, recoleccion y disposicion final de residuos.
2. Calificar infracciones de conformidad con la normatividad vigente.
3. Organizar los documentos e instruir al personal encargado de realizar las notificaciones.

4. Llevar el control de los documentos notificados, aquellos pendientes de notificar y de los
improcedentes.

5. Elaborar los informes mensuales, relacionados con el estado que guardan las infracciones cobradas y
por cobrar.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos por el Director/a Juridico/a.

7. Desempefiar las funciones que le encomiende el Director Juridico e informar el resultado de la gestion
a quien lo haya solicitado.

8. Acordar con el Director Juridico, de conformidad con las politicas establecidas, la resolucion de los
asuntos cuya tramitacion se encuentra en pendiente.

9. Coadyuvar con el Director Juridico en la elaboracion de informes previos y justificados en los juicios
de amparo en que sean sefialadas como autoridades responsables los servidores publicos del
Organismo.

10. Coadyuvar con el Director Juridico en la asesoria a las Unidades Administrativas, en los casos que
asi se requieran.

11. Dar cumplimiento a las sentencias, requerimientos y peticiones realizadas por parte de cualquier
autoridad federal, estatal y municipal.

12. Elaboracion de convenios y contratos que solicite el Director Juridico.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Descripcion del Puesto

Nombre del Puesto:

Notificador/a

Nombre de la Dependencia:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de Adscripcion:

Direccion Juridica

A quien reporta:

Director/a Juridico

A quien supervisa:

No Aplica

Especificaciones del Puesto

Escolaridad:

Pasante de la Licenciatura en Derecho o Titulado

Conocimientos:

Administracion General; de planeacion y control de actividades;
computo, Leyes Municipales, Estatales y Federales.
Conocimientos en Derecho Penal, Civil, Administrativo y
Garantias Individuales.

Habilidades:

Orden, disciplina.

Descripcion Especifica de Funciones

1. Notificar los documentos que le asigne el Director Juridico y que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Direccion Juridica.

2. Elaborar la bitacora de actividades y combustible.

3. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
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XX. Directorio
Unidad Administrativa Titular Correo Electrdnico Teléfono
Coordinacion General 9-31-15-02
Prolongacion Reforma No.| Pioquinto de Jests |- : -
3308, Tercer Piso, Colonia|  Carvajal Chartuni Jesus.carvajal@pueblacapital gob.mx 2.48-40-39
Amor
Direccion Administrativa 2.31-15-02
Prolongacion Reforma No.|  José Jorge Amaro | . -
3308, Tercz:nlzifo’ Colonia Corona. jose.amaro@pueblacapital.gob.mx 2.48.40.39
Subdireccion de 2-31-15-02
Contabilidad José Aqustin Gémez | . .
Prolongacién Reforma No. 0se Rgg‘;g& ezom z jose.gomez@pueblalimpia.gob.mx | 2-48-40-39
3308, Tercz:n I??o, Colonia 2.31-18-85
Subdireccion de Recursos 9.31-15-02
Humanos Maria del Carmen - o R
Prolongacién Reforma No. Rojas Ortiz maria.rojas@pueblalimpia.gob.mx 9.48.40-39
3308, Tercer Piso, Colonia
Amor
Departamento de Personal Guadaluoe Bafiuel 2-31-15-02
Prolongacion Reforma No.| 4@ ?\/Iup?’ anuelos En tramite
3308, Tercer Piso, Colonia artinez. 2-48-40-39
Amor
Departamento de Recursos 2.3115.02
Materiales 5 o i-1o-
Prolongacién Reforma No. Lesggtr)éltgrnan lesther.aleman@pueblalimpia.gob.mx 2.48.40.39
3308, Tercer Piso, Colonia B
Amor
Direcciénlde Operaciones 2-31-15-02
géglgng:rcc'g? Ilsig(fjor(r:noalo'\rl](i)a' Primitivo Valerdi Ledn |primitivo.valerdi@pueblalimpia.gob.mx|  4-09-06-35
Amtior 4-09-06-36
Departamento de Barrido José Luis Jud 2-31-15-02
Manual | ose Gl;lrsciauarez En tramite 2.48-40-39
Valsequillo No.237 Colonia
San Baltazar Campeche 4-09-06-35
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Departamento de Barrido Oscar Benigno 2-31-15-02
Mecanico oscar.benigno@pueblalimpia.gob.mx |  2-48-40-39
Valsequillo No.237 Colonia| -6Zama Cabrales
San Baltazar Campeche 4-09-06-35
Departamento de Puebla Maribel Pérez 2-31-15-02
Limpia maribel.perez@pueblalimpia.gob.mx |  9_48.40-39
Valsequillo No.237 Colonia| ~ 101TeS
San Baltazar Campeche 4-09-06-35
Departamento de
Supervision Lesther Antonio En tramite 2-31-15-02
Boulevard Valsequillo | Aleman Robleto 2-48-40-39
No.237 Colonia San
Baltazar Campeche
Direccion de Normatividad 9-31-15-02
y Control Prolongacion José Jaime jose.ballesteros@pueblacapital.gob.m
Reforma No. 3308, Tercer | Ballesteros Picasso X 2.48-40-39
Piso, Colonia Amor
Departamento de
y 2-31-15-02
N t P . . :
Ormi\gﬂﬁﬁg%at&g; amas Humberto Nifio Cid | humberto.nino@pueblacapital.gob.mx 2.48.40-39
Reforma No. 3308, Tercer
Piso, Colonia Amor
Departamento de 2-31-15-02
Disposicion Final Gerardo Huitron Flores En tramite
Reforma No. 3308, Tercer 2-48-40-39
Piso, Colonia Amor
Direccion Juridica Reforma :
No. 3308, Tercer Piso, Alfredo Espinosa En tramite 2-48-40-39

Colonia Amor

Alcazar
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