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l. Marco Juridico - Administrativo

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
* Ley Organica Municipal

e Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla

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

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

e Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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Bienestar y frabajo para tu familia
Il. Mision y Visién
MISION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.
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lll. Estructura Organica

Direccién General de Servicios Publicos

Direccion de Limpia

Direccion de Alumbrado Publico 1

Direccion de Imagen Urbana 1
1

No. de Plazas
1

Direccion de Parques y Jardines

IV. Organigrama General

Direccion General
de Servicios
Publices

‘ I |

Diteceisi da Limoi Direccion de
Ireccionde. Limpid Alumbrado Publico

Direccién de Imagen
Urbana

Direccion de
Pargues y Jardines
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V. Descripcion de la Direccién General de Servicios Publicos.

Objetivo General. Realizar acciones que aseguren una eficiente prestacion de
servicios basicos, con enfoque estratégico e incluyente que impulsen un crecimiento
sustentable para el Municipio y su ciudadania.

Descripcion del puesto ]
Nombre del Puesto: Director General de Servicios Publicos
Nombre de la Dependencia: Direccion  General de Servicios
Publicos
Area de Adscripcion: Direccion  General de Servicios
Publicos
A quien reporta: Presidente Municipal Constitucional
A quien Supervisa: Director de Limpia (1)
Director de Alumbrado Publico (1)
Director de Imagen Urbana (1)
| Director de Parques y Jardines (1)
Especificaciones del puesto |
Escolaridad: Educacion media superior, Ingenieria
Ambiental o carrera afin.
Conocimientos: Gestién  publica municipal, marco
normativo vigente, planeacion

estrateégica y procesos de produccién
sustentable.

Habilidades: Liderazgo, manejo de personal, trabajo
en equipo, toma de decisiones,
| proactivo y solucién de problemas.

Descripcion Especifica de Funciones
1. Establecer los programas en materia de servicios publicos municipales;
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2. Disponer lo necesario para la debida prestacion de los servicios publicos
de: alumbrado publico, parques y jardines y su equipamiento, riego,
panteones y demas mobiliario urbano, asi como las demas que el
Ayuntamiento determine segun las condiciones territoriales y
socioeconomicas del Municipio, asi como su capacidad administrativa y
financiera;

3. Promover los medios de educacion, difusion y desarrollo de la comunidad
que puedan incidir en el mejoramiento de los servicios publicos:

4. Promover y participar en la suscripcion de convenios, programas con
organizaciones publicas, privadas mixtas interesadas en el mejoramiento
de servicios publicos;

9. Promover convenios y programas con los medios de comunicacién para la
difusion, informacion y promocién de acciones para el mejoramiento de la
imagen urbana.

6. Promover convenios de coordinacion, concertacién y colaboracion con los
Gobiernos Federal, Estatal y de distintos Municipios, para la realizacion
conjunta y coordinada de mejoramiento de imagen urbana en el Municipio.

7. Advertir las sanciones administrativas, medidas preventivas, correctivas y
de seguridad correspondientes, de conformidad a los ordenamientos
juridicos aplicables en el ambito de su competencia:

8. Realizar la limpieza y dar mantenimiento a jardines, parques publicos,
mercados, panteones, las instalaciones a cargo del ayuntamiento y las vias
publicas;

9. Promover la participacién ciudadana en la denuncia de irregularidades en
la prestacion de servicios publicos;
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10. Proponer las prohibiciones e infracciones en materia de servicios urbanos;—’

11.Proponer el programa presupuestario de la Direccién a su cargo, asi como
planear los recursos financieros de dicho programa; y

12. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia
L 0 que le instruya su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob.mx
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VI. Descripcién de la Direccién de Limpia

Objetivo general. Proporcionar a los habitantes de Tepeaca los servicios de
barrido, reciclado y disposicion final de los residuos solidos, que se generan en el
Municipio; brindando bienestar a la ciudadania con un ambiente sustentable.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Director de Limpia
Nombre de la Dependencia: Direccion  General de  Servicios
Publicos
Area de Adscripcion: Direccion de Limpia
A quien reporta: Director General de Servicios Publicos
A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Carrera técnica, Licenciatura en
Administracién, Ingenieria o afin.
Conocimientos: Normatividad aplicable, gestién publica,

servicios  publicos, procesos de
administracion de recursos materiales y
humanos.

Habilidades: Coordinacion, comunicacion,
organizacion, planeacion, trabajo en
equipo, manejo de personal, iniciativa,
| liderazgo y proactivo,

Descripcién Especifica de Funciones
1. Disponer lo necesario para la debida prestacion del servicio de limpia; y las
demas que el Ayuntamiento determine segun las condiciones territoriales

www.tepeaca.gob.mx
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y socioecondmicas del Municipio, asi como su capacidad administrativa ﬂ
financiera;

Ejercer las atribuciones que en materia de limpia corresponden al Municipio
en términos de las disposiciones relativas, salvo aquellas que por su
naturaleza requieran de la aprobacion del Ayuntamiento;

Cumplir con las atribuciones que en materia de recoleccion, transporte y
disposicion final se establezcan, salvo aquéllas que por su naturaleza
requieran de la aprobacién del Ayuntamiento mediante Sesion de Cabildo;

Formular por si o con el apoyo de los representantes de los distintos
sectores sociales, los programas municipales para la prevencion, gestion
y manejo integral de los residuos sélidos urbanos, los cuales deberan
observar lo dispuesto en las disposiciones legales de la materia;

Prestar asistencia técnica y consulta en materia de Proteccion al Ambiente
y Servicios a las Instituciones Publicas o Privadas que los soliciten para
promover la cultura sobre el adecuado manejo de los residuos sélidos:

Promover los medios de educacion, difusion y desarrollo de la comunidad
que puedan incidir en el mejoramiento del medio ambiente y servicios;

Establecer programas graduales y mecanismos para la separacion de
residuos desde la fuente de generacion, diferenciandolos al menos en
residuos organicos e inorganicos para promover su aprovechamiento;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones de Ia Ley para la Prevencién
y Gestion Integral de los Residuos Solidos Urbanos y de Manejo Especial
para el Estado de Puebla, las Normas Oficiales Mexicanas y demas
ordenamientos juridicos en materia de residuos sélidos urbanos e imponer
las sanciones y medidas de seguridad que resulten aplicables en el ambito
de su competencia;

www.tepeaca
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9. Coordinarse con las autoridades estatales, en el ambito de su|
competencia, en la atencién de los asuntos que afecten negativamente el
equilibrio ecolbgico:

10. Coadyuvar en la celebracion de convenios Y programas con los medios de
comunicacion para la difusién, informacion y promocidn de acciones para
el mejoramiento del medio ambiente:

11.Promover convenios de coordinacion, concertacidn y colaboracion con los
Gobiernos Federal, Estatal y de distintos Municipios, para la realizacion
conjunta y coordinada de acciones de proteccion ambiental, manejo y
aprovechamiento de residuos, asi como en asuntos que afecten el
equilibrio ecolégico o en ambiente en el Municipio;

12. Disefar y operar el programa municipal para la prevencién, valorizacion,
gestion y manejo integral de los residuos soélidos urbanos;

13.Proponer, en términos de Ia legislacion aplicable, con las autoridades
competentes la participacion en el control tanto de los residuos peligrosos
como los de manejo especial, que se generen dentro de su jurisdiccion, asi
como la imposicion de sanciones que procedan de acuerdo con la
normatividad aplicable y lo que establezcan dichos convenios;

14. Solicitar a los generadores los planes de manejo de residuos en los
términos de la legislacion aplicable y en caso, emitir las autorizaciones
correspondientes;

15. Emitir las autorizaciones y en su caso, revocar las mismas a las personas
que realicen labores de manejo de residuos consistentes en:
caracterizacién, acopio, almacenamiento, transporte, reutilizacion,
reciclado, valoracion y aprovechamiento de residuos en los términos de la
Ley de la materia;

[ B3 R LR i e B T T A e e R T Y R B BTN T A AT SR LTSS R TR e NS SR - e B e s a o
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16.Reportar las faltas administrativas, medidas preventivas, correctivas y de |
seguridad correspondientes, de conformidad a los ordenamientos juridicos
aplicables en el ambito de su competencia;

17.Dirigir y supervisar la limpieza en las calles, aceras plazas, predios,
mercados, estacionamientos y vias publicas;

18.Planificar, ejecutar y vigilar la recoleccién de residuos, desperdicios o
desechos provenientes de las vias publicas, casas habitacion, comercios,
industrias, edificios publicos, condéminos y otros establecimientos;

19.Realizar el transporte y depdsito de basura, desperdicios o desechos:

20.Promover la participacion ciudadana en Ia denuncia de irregularidades en
el servicio de limpia y recoleccién:

21.Proponer las prohibiciones e infracciones en materia de aseo, limpia y
manejo de los desechos; y

22.Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
0 que le instruya su superior jerarquico.

ob.mx

‘www.tepeaca.g
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VII. Descripcién de la Direccién de Alumbrado Publico

Objetivo general. Proporcionar a los habitantes de Tepeaca los servicios de
Alumbrado Publico en el Municipio; brindando mejores condiciones para la

ciudadania.
Descripcion del puesto

Nombre del Puesto: Director de Alumbrado Publico

Nombre de la Dependencia: Direccion  General de  Servicios
Publicos

Area de Adscripcion: Direccion de Alumbrado PUblico

A quien reporta: Director General de Servicios Publicos

A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educaciéon Media Superior, Carrera
técnica, Ingenieria o afin.

Conocimientos: Normatividad aplicable, gestién publica,
servicios  publicos, procesos de
administracion de recursos materiales y
humanos.

Habilidades: Coordinacion, comunicacion,
organizacion, planeacion, trabajo en
equipo, manejo de personal, iniciativa,
liderazgo y proactivo,

Descripcion Especifica de Funciones |
1. Disponer lo necesario para la debida prestacion de los servicios publicos
de alumbrado publico, asi como las demas que el Ayuntamiento determine
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segun las condiciones territoriales y socioeconémicas del Municipio, asi
como su capacidad administrativa y financiera:

2. Realizar las gestiones necesarias para la Instalacion y Colocacion de
luminarias nuevas, fotoceldas, focos y cambio de lamparas en oficinas de
presidencia, luminarias, contactos, apagadores y focos en parques, asi
como reflectores en monumentos y parques y de adornos de temporada:

3. Brindar mantenimiento a luminarias y a postes de alumbrado publico en el
Municipio; y

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
0 que le instruya su superior jerarquico.

www.tepeaca.gob
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VIIl. Descripcion de la Direccidn de Imagen Urbana

Objetivo general. Proporcionar a los habitantes de Tepeaca mejores condiciones
respecto a la imagen urbana de las vialidades, espacios y edificios publicos.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Director de Imagen Urbana
Nombre de la Dependencia: Direccion  General de Servicios
Publicos
Area de Adscripcion: Direccién de Imagen Urbana
A quien reporta: Director General de Servicios Publicos
A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educacién Media Superior, Carrera
técnica, Ingenieria o afin.
Conocimientos: Normatividad aplicable, gestion publica,

servicios  publicos, procesos de
administracion de recursos materiales y
humanos.

Habilidades: Coordinacion, comunicacion,
organizacion, planeacion, trabajo en
equipo, manejo de personal, iniciativa,
liderazgo y proactivo,

Descripcion Especifica de Funciones
1. Disponer lo necesario para el debido mantenimiento de la imagen urbana
del Municipio, asi como las demas que el Ayuntamiento determine segun
las condiciones territoriales y socioeconémicas del Municipio, asi como su
capacidad administrativa y financiera;
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2. Ejecutar las acciones tendientes para el mejoramiento de guarniciones, |
banquetas y bardas en los inmuebles y espacios publicos a cargo del
Ayuntamiento;

3. Realizar la reparacion y mantenimiento de jardineras, fuentes de parques,
bancas, canchas deportivas, y demas inmuebles y espacios publicos a
cargo del Ayuntamiento:

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
0 que le instruya su superior jerarquico.

9 Morelos Sur#100, Centra Te 3 '
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IX. Descripcion de la Direccién de Parques y Jardines

Objetivo general. Brindar mantenimiento a los parques y jardines del Municipio;
brindando mejores espacios publicos para la ciudadania.

Descripcion del puesto
Nombre del Puesto: Director de Parques y Jardines
Nombre de la Dependencia: Direccion  General de  Servicios
Publicos
Area de Adscripcién: Direccion de Parques y Jardines
A quien reporta: Director General de Servicios Publicos
A quien Supervisa: No aplica

Especificaciones del puesto

Escolaridad: Educacion Media Superior, Carrera
técnica, Ingenieria o afin.
Conocimientos: Normatividad aplicab'zs, gestién publica,

servicios  publicos, procesos de
administracion de recursos materiales y
humanos.

Habilidades: Coordinacion, comunicacion,
organizacion, plane=cisn, trabajo en
equipo, manejo de r~r=onal, iniciativa,
liderazgo y proactivo,

Descripcién Especifica de Funciones
1. Disponer lo necesario para la debida prestacion de los =ervicios publicos
de mantenimiento de parques y jardines, su equipamier'~ ' rirgo, asi como
las demas que el Ayuntamiento determine segl~ !»s condiciones

o Marelos Sur #100, Centro, Tepearz Puebls
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i Clave: MT/MA "' % LO/DSERVPUB/01/2022
MANUAL DE ORGANIZACION £ o) g Elapera-iom: 15.0m1001s
. DE LA DIRECCION GENERAL  Fecha de Actu-liz=cion: 14/10/2022
TE PEACA DE SERVICIOS PUBLICOS
GCBIERNG MUNICIPAL

2021 e 2024

Bienestar y frabajc para tu tamiliz

territoriales y socioeconémicas del Municipio, asi com~ -u cap=rirad
administrativa y financiera:

2. Ejecutar acciones tendientes a la poda de arboles o pastizales, gue se

encuentren dentro de las instalaciones de inmuebles Y espacios publicos a
cargo del Ayuntamiento:

3. Dar mantenimiento a las areas verdes a cargo del Municipio; y

4. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de <11 competencia
{ O que le instruya su superior jerarquico.

elos Sur#100, Centro, Tepeaca Puabla
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GOBIERNO MUNICIPAL
2021 e 2024

Bienestar y frabajc parz tu familia

. Clave: MT/MANUALO/DSER/°UB/01/2022
MANUAL DE ORGANIZACION oo Elaboracion: 15/07/2014

DE LA DIRECCION GENERAL  Fecha de Actualizacin: 14/10/2022
DE SERVICIOS PUBLICOS

X. Directorio

UNIDAD TITULAR CORREO ]
ADMINISTRATIVA ELECTRQO"''CO
Direccién de Limpia Miguel  Angel Acata | En procesc
Martinez
Direccién de Alumbrado | José Candelario Serrano | En proceso
Pdblico Gonzélez
Direccién  de Imagen | José Rogelio Gonzalez | En proceso
Urbana Rojas
Direccion de Parques y | Leonardo Martinez Limén | En procesc
| Jardines

° Marelos Sur #100, Centro Tep=3ca Puebla
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