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| presente Manual de Organizacion, en la Guatro Veces Heroica Puebla
de Zaragoza, a los veintiséis dias del mes de septiembre de dos mil veinticuatro, con
fundamento en los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 18
fraccion XXV del Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia
del Municipio de Puebla; y 11 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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|. INTRODUCCION

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

El Manual est4 enfocado en sefalar y determinar las funciones a realizar, establecer los niveles de
autoridad, delimitar responsabilidades y las acciones perfectamente coordinadas para el 6ptimo
desempefio de las actividades propias del Organismo; tiene como propdsito 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, control, y demas
puestos con los que se relacionan de manera formal y asi fortalecer la cultura en la organizacion
orientada a la mejora continua.

Con la firme intencién de fomentar un entorno de respeto y equidad entre el personal del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla, el contenido del Manual atiende al principio
de igualdad que debe existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional,
con apego a la Norma mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, asi
como a la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, por lo que toda referencia, incluyendo
los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno u otro género.

Por lo anterior, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que
motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior
de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro que
emiten la Contraloria Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

Las observaciones que se realizaron por parte de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad
Administrativa de realizar las atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccion, fiscalizacion, revision,
verificacion y las demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine
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Il. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO VIGENTE

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federaciéon
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917.

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

e Leyde Amparo
Diario Oficial de la Federacion, 10 de enero de 1936.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales
Nuevo Cddigo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo de 2014.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Medio Ambiente
Diario Oficial de la Federacién, 28 de enero de 1988.

e Ley General paralaPrevencion y Gestién Integral de los Residuos Diario Oficial de la
Federacion
Diario Oficial de la Federacion, 08 de octubre de 2003.

e Ley del Seguro Social
Diario Oficial de la Federacion, 21 de diciembre de 1995.

o Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores
Diario Oficial de la Federacién, 24 de abril de 2006.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales
Periédico Oficial de la Federacién, 5 de marzo de 2014.

e Ley Federal Para Prevenir Y Eliminar La Discriminacion
Diario Oficial de la Federacioén, 11 de junio de 2003.

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLYV)
Diario Oficial de la Federacion el 1 de febrero de 2007.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMO/O0OSL/090-B/26092024

V. ’ Organismo
Operador del
Servicio d
G

;omigov_yconmmy g Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Ndmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

e Ley General paralalgualdad entre Mujeres y Hombres (LGIMH)
Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006.

¢ Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 Igualdad Laboral y No Discriminacién Diario
Oficial de la Federacién
Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre 2015.

Estatal
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 2 de octubre de 1917.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Periodico Oficial de Estado, 23 de marzo de 2001.

e Ley paralaPrevenciony 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.

e Reglamento Ley para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos Sdlidos Urbanos
y de Manejo Especial para el Estado de Puebla
Periddico Oficial del Estado, 15 de agosto de 2008.

e Cdbdigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 30 de abril de 1985.

e Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial de Estado, 09 de agosto de 2004.

e Cdbdigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial de Estado, 23 diciembre de 1986.

e Cdbdigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial de Estado, 21 de febrero de 2011.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Periddico Oficial de Estado, 29 junio de 1984.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Periddico Oficial de Estado, 4 de mayo 2016.

e Codigo Fiscal del Estado de Puebla
Periédico Oficial de Estado, 29 de diciembre de 1987.
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e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado Libre y Soberano de Puebla
Periédico Oficial de Estado, 27 de noviembre de 2013.

Municipal
e Cdbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 31 de diciembre de 2004.

o LeydelIngresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente
Periédico Oficial del Estado, actualizacion anual.

e Presupuesto de Egresos del Municipio de Puebla para el Ejercicio Fiscal vigente
Periédico Oficial del Estado, actualizacion anual.

e (Cbdigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebla
Periédico Oficial del Estado, 17 de diciembre de 1999.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal
Periédico Oficial del Estado, 09 de febrero de 2001.

e Codigo de Etica para el Municipio de Puebla
Periodico Oficial del Estado, Publicado el 29 de noviembre de 2021.

e Cdbdigo de Conducta del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla

NUmero de registro por parte de la Contraloria Municipal ADM2124/CC/OOSLMP/02/020222.

e Decreto que crea al Organismo Operador del Servicio de Limpia Periédico Oficial del
Estado
Periddico Oficial del Estado 27 de marzo de 1990.

e Reglamento Interior del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla.
Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado el 14 de octubre de 2020.
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l1l. MISION Y VISION

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla

Dirigir esfuerzos, en conjunto con las y los poblanos, hacia la gestién
Mision: eficiente de los residuos sélidos urbanos generados en el municipio,
priorizando su aprovechamiento y disminuyendo asi su impacto negativo al
medio ambiente.

Puebla es reconocida como una ciudad limpia y a la vanguardia en el
tratamiento de los residuos soélidos urbanos, derivado de la implementacion
de acciones orientadas a la minimizacion separacion y aprovechamiento de
los mismos, haciéndola un mejor lugar para vivir.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

S T e e
Nivel Coordinacion General
| Titular de la Coordinacién General | | 1 |
IX | Analista Consultivo/a “A” | | 2 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 1 |
| Secretaria Técnica | | |
IX | Secretario/a Técnico/a “C” | | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 1 |
XI | Coordinador/a Técnicola | | 4 |
Xlll | Analista “A” | | 2 |
| Comunicacién Social | | |
IX | Enlace de Comunicacién Social “C” | | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 1 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 2 |
Xlll | Analista “A” | | 1 |
XV Analista “B” 2
Direccion Administrativa
VIl | Director/a“C” | | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 2 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 1 |
Xlll | Analista “A” | | 1 |
| Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad | | |
IX | Jefela de Departamento “A’ | | 1 |
X | Coordinador/a Especializado/a | | 2 |
Xl | Coordinador/a Técnicola | | 1 |
Xl | Analista “A” | | 3 |
XIV | Analista “B” | | 2 |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n
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Coordinacion General
| 8 | c |
| Departamento de Factor Humano | |
IX | Jefe/a del Departamento “A” | | 1
IX | Analista Consultivo/a “A” | | 1
X | Coordinador/a Especializado/a | | 4
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 2
XIV | Analista “B” | | 1
| Departamento de Recursos Materiales | |
IX | Jefe/a de Departamento “A” | | 1
IX | Analista Consultivo/a “A” | | 1
X | Coordinador/a Especializado/a | | 3
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 1
Xl | Analista “A” | | 3
XIV | Analista “B” | | 2
XIV | Barrendero/a | | 5
| Direccién Operativa de Residuos Sélidos Urbanos | |
VIl | Director/a “C” | | 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 4
XV | Analista “B” | | 2
| Departamento de Barrido Manual | |
IX | Jefe/a de Departamento “C” | | 1
Xl | Coordinador/a Especializado/a | | 1
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 8
XIV | Analista “A” | | 3
XIV | Chofer f7 0
XV | Analista “B" | 28 | 4
XV | Barrendero/a | 318 | 80
XIV | Ayudante de Chofer 3 |
XIV | Mecénico/a | 1 |
XIV | Intendente N
| Departamento de Barrido Mecanico y Recoleccion | \
IX | Jefe/a del Departamento “B” | | 1

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA n
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o —T———
N[AVZE] Coordinacion General C
| Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 1
| XIV | Analista “A” | | 5
| XV | Chofer | 29 | 2
| XV | Analista” “B | |17
| XIV | Ayudante de Chofer | 20 |

| XIV | Mecanico o1

| XIV | Ayudante de Mecéanico L2

| XV | Barrendero/a | 15 | 18
‘ ‘ Subdireccion de Gestion Integral de Residuos Sélidos ‘ ‘

Urbanos

| VIl | Subdirector/a | | 1
| XV | Analista “B” | | 2
| | Departamento de Disposicién Final | |

| IX | Jefela de Departamento “B” | | 1
| XIl | Coordinador/a Técnico/a | | 1
| XIV | Analista “A” | | 3
| XV | Analista “B” | | 4
| | Departamento de Separacion y Reciclaje | |

| IX | Jefela de Departamento “B” | | 1
| Xl | Coordinador/a Especializado/a | | 3
| Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 1
| XIV | Analista “A” | | 2
| XV | Analista “B” | | 7
| XV | Barrendero/a |11 | 8
| XIV | Ayudante de Chofer T

‘ ‘ Direccién de Normatividad e Inspeccidon en Residuos ‘ ‘

Soélidos Urbanos

| VIl | Director/a“C” | | 1
| IX | Analista Consultivo/a “A” | | 1
| X | Coordinador/a Especializado/a | | 2
| Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 2

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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. , N No. de Plazas
Nivel Coordinacion General m

Xl | Analista “A” | 2 |
XIV | Analista “B” | 1
‘ Departamento de Educacion Ambiental en Gestion de ‘ ‘ ‘
Residuos Solidos Urbanos
IX | Jefe/a de Departamento “A” | | 1 |
Xl | Coordinador/a Técnicola | | 2 |
XV | Analista “B” | | 4 |
| Departamento de Proyectos Estratégicos | | |
IX | Jefe/a de Departamento “B” | | 1 |
XIV | Analista “B” | | 1 |
Departamento de Inspeccion en Residuos Sélidos ‘ ‘ ‘
Urbanos
IX \ Jefe/a de Departamento “C” | \ 1 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 12 |
XIV | Analista “A” | | 5 |
XIll | Supervisor/a de Recoleccion | 2 | |
XIV | Analista B | 1| 2 |
Departamento de Supervision al Tratamiento y ‘ ‘ ‘
Aprovechamiento de Residuos
IX | Jefela de Departamento | | 1 |
Xl | Coordinador/a Especializado/a | | 2 |
Xl | Coordinador/a Técnico/a | | 1 |
XIV | Analista A | | 2 |
XIV | Analista B | 1| 6 |
XIV | Chofer | 1| |
XIV | Ayudante de Chofer 1| |
XV | Barrendero/a | | 2 |
| Direccion Juridica | \ |
VIl | Director/a “C” | | 1
XI | Coordinador/a Especializado/a | \ 1|
Xll | Coordinador/a Técnico/a | | 1|

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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XIV | Analista “A” | | 2 |
| Departamento de lo Contencioso | \ |

IX | Jefe/a de Departamento “A” | | |
X | Analista Consultivo/a “A” | | |
Xl | Coordinador/a Especializado/a | | |
| Departamento de lo Consultivo | \ |

IX | Jefe/a de Departamento “A” | | |
X | Analista Consultivo/a “A” | \ |

B: personal de base
C: personal de confianza
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V. ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

COORDINACION
GENERAL
o ENLACE DE
SECRETARIA TECNICA COMUNICACION
SOCIAL
DIRECCION OPERATIVA DE DIRECCION DE . ) DIRECCION
RESIDUOS SOLIDOS NORMATIVIDAD E DIRECCION JURIDICA ADMINISTRATIVA
URBANOS INSPECCION EN RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS
EARECoon oepro cenecuscos
¢ - DEPTO. DE LO FINANCIEROS Y
RESIDUOS SOLIDOS DEPTO. DE EDUCACION CONTENCIOSO — CONTABILIDAD
URBANOS AMBIENTAL EN GESTION DE
— RESIDUOS SOLIDOS
] URBANOS
DEPTO. DE DISPOSICION DEPTO. DE LO DEPTO. DE FACTOR
FINAL CONSULTIVO HUMANO
|| DEPTO. DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS
DEPTO. DE SEPARACION DEPARTAMENTO DE
Y RECICLAJE ]
L_| DEPTO. DE INSPECCION EN RECURSOS MATERIALES
RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS
DEPTO. DE BARRIDO

MECANICO Y
RECOLECCION

DEPTO. DE BARRIDO
MANUAL
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VI. DE LA COORDINACION GENERAL

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION GENERAL

Consejo
Directivo

@)

Coordinador/a
General (1)

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Analista

Consultivo/a A (2) Coordinador/a

Especializado/a

@

Secretario/a
Técnicol/a (1)

Enlace de
Comunicacién
Social

(1)

Coordinador/a
Especializado/a

@

Coordinador/a

Coordinador/a

- . Especializado/a
Técnico/a Analista A @

4 @)

Coordinador/a
Técnicol/a

2 (1)

Analista A
Analista B

2

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 3 R’s, (Reduce, Reutiliza y Recicla); administrando en forma eficiente los
recursos humanos, financieros y materiales asignados, garantizando la correcta aplicacion de
los mismos para lograr las metas y objetivos de limpieza y conservacion de los activos del
Municipio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA COORDINACION GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a General (1). |

Nombre de la
Dependencia o

Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRS Coordinacion General.
A quién reporta: Consejo Directivo.

Analista Consultivo/a A 2

Puesto: Personas:

Coordinador/a Especializado/a

. _ Secretario/a Técnico/a
A quién supervisa:

Enlace de Comunicacion Social

Director/a Administrativo/a

Director/a Juridico/a

e e B B N

Director/a de Normatividad e Inspeccion Ambiental en
Residuos Solidos Urbanos

Director/a Operativa de Residuos Solidos Urbanos 1

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en areas economico | Afios de
escolaridad: administrativas, ingenieria, ciencias sociales | experiencia: 5
o carrera afin.

Publica, Planeacion Estratégica operativa Yy

Conocimientos: Administracion
participativa, Politicas Publicas y marco normativo vigente.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en Equipo | 1 | Vocacién de servicio |
2 | Conduccion de grupos | 2 | Profesionalismo |
3 | Analitico | 3 | Integridad |
4 | Capacidad de toma de decisiones | 4 | Cooperacion |
5 | Conciliador | 5 | Honestidad |
6 | Negociador | 6 | Liderazgo |
7 | Pragmatico | 7 | Transparencia |
8 | Proactivo | | |
9 | ] |

Capacidad de analisis

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcion especifica de funciones

Vigilar y hacer cumplir las atribuciones en materia de Limpia, Recoleccion y Disposicion
1 Final de Residuos Solidos Urbanos encomendados por la Presidencia Municipal,
ciudadania o recibidas en los diferentes medios establecidos.

Verificar e instruir a las areas correspondientes la actualizacion y cumplimiento de la
Normativa aplicable en temas que sean competencia del Organismo.

Convocar a reuniones periodicas con los Titulares de las Direcciones para analizar,
3 evaluar o implementar acciones o actividades para dar cumplimiento a las metas
establecidas.

Asistir a los diferentes eventos, reuniones, consejos o convocatorias por parte de los
Titulares de las diferentes 6rdenes de Gobierno Municipal, Estatal o Federal, asi como

4 instruir al personal a su cargo para que dentro de su ambito de competencia se de
cumplimiento a los acuerdos establecidos.

5 Presentar el informe de labores a Cabildo de acuerdo a los logros de las metas y
actividades de manera anual.

6 Validar, rubricar o firmar la documentacion que dentro de su jerarquia corresponda con
la finalidad de dar respuesta a la correspondencia recibida en el Organismo.

7 Instruir al &area correspondiente para que de manera permanente se gestione la

capacitacion del personal adscrito al Organismo.

Presentar ante el Consejo Directivo para su aprobacion los programas de trabajo,
8 actualizacién de normativa, acuerdos de estados de situacion Financiera, aplicacion de
los recursos y el avance de la gestién financiera para su analisis y aprobacion.

Instruir, vigilar y/o dar seguimiento puntual del cumplimiento a los acuerdos generados
por el Consejo Directivo del Organismo.

Supervisar las actividades de los concesionarios, a través de la Direccién Operativa de
10 | Residuos Sélidos Urbanos y Direccion de Normatividad e Inspeccion en Residuos con
base en el contrato de concesién segun corresponda.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

Area de adscripcion Coordinacién General.

A quién reporta: Titular de la Coordinacion General.

A quién supervisa Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econdmico | Afos de
Nivel de administrativa, de las Ciencias Sociales, | experiencia: 3
escolaridad: ingenieria o carrera a fin, carrera técnica o

bachillerato.

Administracion Publica, Planeacion, Organizacion y Direccion.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Liderazgo | 1 | Igualdad \
2 | Cordialidad | 2 | Profesionalismo |
3 | Sensibilidad | 3 | Integridad |
4 | Habilidades directivas. | 4 | Cooperacién \
5 | Facilidad de palabra | 5 | Accesibilidad |
6 | Adaptacion a los cambios | 6 | Disciplina \
7| |

Trabajo en Equipo | |

Descripcién especifica de funciones

1 Tramitar los asuntos y desempeniar las comisiones que le encomiende la persona titular
de la Coordinacion General.

2 Atender las quejas y sugerencias, elaborando un analisis de las mismas a fin de
coadyuvar con las funciones de la Coordinacion General

3 Organizar, controlar y registrar la atencion al publico, correspondencia, agenda y archivo
de la Coordinacion.

4 Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con la persona
Titular de la Coordinacion General.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

5 Recibir, revisar y acordar con la persona Titular de la Coordinacion General, la informacién
gue reciba y darle el tramite y seguimiento correspondiente.

6 Colaborar en la organizacion de eventos a cargo de la Coordinacion de la Coordinacion
General.

Escuchar y canalizar las solicitudes y propuestas de la ciudadania y de las personas
7 | servidoras publicas relacionadas con los servicios que presta el Organismo, y darles el
adecuado seguimiento.

8 | Llevar la agenda de la persona Titular de la Coordinacién General

9 Dar seguimiento a los acuerdos para la realizacién de las actividades sustantivas del
personal de estructura.

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

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN G gel i Coordinacion General.
A quién reporta: Coordinador/a General.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin o bachillerato.

experiencia:
Conocimientos: Administracion, recursos humanos, archivo, organizaciéon de oficinas,
manejo y control documental, sistemas y equipos de cémputo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

3

1 | Facilidad de palabra | 1 | Igualdad |
2 | Capacidad de andlisis | 2 | Profesionalismo |
3 | Redaccion | 3 | Integridad \
4 | Trabajo en equipo | 4 | Disciplina \

Descripcién especifica de funciones

1 |Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos y resoluciones de la
Persona Titular de la Coordinacion General para que se cumplan en sus términos.

2 |Analizar, disefiar, facilitar, canalizar, dar asesoria y seguimiento a proyectos especificos
encomendados por la persona Titular de la Coordinacién General.

3 |Recabar la informacién de las actividades desarrolladas por las direcciones, departamentos
y la Coordinacion General.

4 |Integrar los oficios de contestacion a peticiones ciudadanas. |

5 \ Elaborar los documentos que la persona Titular de la Coordinacion General indique. \

6 |Canalizar a las personas con asuntos a tratar con la persona Titular de la Coordinacion
General.

7 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Secretario/a Técnico/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER LGRS B Secretaria Técnica.

A quién reporta: Titular de la Coordinacion General.
Puesto: Personas:
Coordinador/a Especializado/a 1
A quién supervisa: _ —
Coordinador/a Técnico/a 4
Analista A 2
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en area econémico | Afnos de

Nivel de

X experiencia:
escolaridad: P

administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin o bachillerato.

Conocimiento del marco normativo vigente, ciclo presupuestario,
Conocimientos: ciencias politicas, administracion publica, relaciones publicas, office e
internet.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

| Capacidad de sintesis | Disposicion
| Responsabilidad
| Vocacion de servicio

] |
2 | Capacidad de andlisis |
3 | Capacidad de toma de decisiones |
4 |

|

| Resolucion de conflictos

|

Comparierismo

g (b~ (W (N |-

Integridad
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Descripcién especifica de funciones

Dar cumplimiento a los asuntos asignados por la Persona Titular de la Coordinacion General,
1 | asicomo dar seguimiento a los acuerdos establecidos y en su caso, turnarlos a
las areas correspondientes.

Integrar y entregar la Noticia Administrativa y Estadistica del Organismo Operador del
2 | Servicio de Limpia, conforme a los términos establecidos por la Secretaria del Ayuntamiento.

Elaborar los informes ejecutivos y estadisticos respecto de las actividades del Organismo, que
3 le sean encomendados por la Persona Titular de la Coordinacién General, a partir de
la informacion proporcionada por las Unidades Administrativas.

Fungir como Enlace de Control Interno ante la Contraloria Municipal, y dar cumplimiento a
las actividades y solicitudes inherentes a tal nombramiento.

Fungir como Enlace del Sistema de Evaluacién de Desempefio Municipal ante el Instituto
5 Municipal de Planeacion, y dar cumplimiento a las actividades y solicitudes inherentes a tal
nombramiento.

Integrar mensualmente la Matriz de Revisidbn Administrativa de Medios de Verificacion,
6 | conforme a los términos estipulados por la Contraloria Municipal, y con la informacién
proporcionada y validada por las Unidades Administrativas del Organismo.

Recopilary capturar la informacién y datos correspondientes para la integracion trimestral del
7 Reporte Ejecutivo de Evaluacién de Desempefio, conforme a lo solicitado por el
Instituto Municipal de Planeacion.

Coadyuvar en la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en conjunto con

8 . h o i
la Direccion Administrativa.

9 Coordinar la integracion del informe anual de labores del Organismo, con la informacion que
brinde cada Unidad Administrativa como insumo.

10 Fungir como enlace del Organismo con las distintas dependencias, comisiones y comités

externos previa instruccién de la Persona Titular de la Coordinacion General.

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

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1). |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN G gel M Secretaria Técnica.
A quién reporta: Secretario/a Técnico/a.

|

|

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 3
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Administracion, archivo, organizacion de oficinas, manejo y control
documental, sistemas y equipos de computo.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Organizacion | 1 | Compafierismo \
2 | Gestion documental | 2 | Disposicion |
3 | Resolucion de conflicto | 3 | Vocacion de servicio |

Descripcién especifica de funciones

1 Recibir, registrar, escanear y turnar la correspondencia del Organismo a las Unidades
Administrativas para su atencién y seguimiento.

2 Revisar diariamente el correo electronico designado para la recepcion de
correspondencia y registrar la recibida a través de este medio.

3 Mantener en orden el archivo de la correspondencia recibida, asi como acuses de
documentos de salida, pertenecientes a la Coordinacion General.

4 Llevar el control del minutario de documentos que se generan en la Coordinacion General,
para el despacho de diversos asuntos.

5 Asistir en la recepcion de llamadas telefonicas del conmutador del Organismo y
canalizarlas a las areas correspondientes.

6 Mantener actualizado el concentrado de respuestas a solicitudes ciudadanas, registrando la
correspondiente atencidn brindada por la Unidad Administrativa competente.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

Area de adscripcion Secretaria Técnica.

A quién reporta: Secretario/a Técnico/a.

A quién supervisa Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de

escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 3
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Administracion, archivo, organizacion de oficinas, manejo y control
documental, sistemas y equipos de computo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Organizacion | 1 | Resolucién |
2 | Control interno | 2 | Integridad |
3 | Capacidad de analisis | 3 | Disposicion |
Descripcion especifica de funciones
Asistir a la Persona Titular de la Secretaria Técnica en la elaboracion de oficios, tarjetas
1 informativas, memorandos o demas documentos que se requieran para el despacho de
asuntos inherentes a dicha Unidad Administrativa y a la Coordinacion General.
Asistir a la Persona Titular de la Secretaria Técnica para la revision, integracion y entrega
5 mensual de la Noticia Administrativa y Estadistica del Organismo Operador del Servicio
de Limpia ante la Secretaria del Ayuntamiento.
3 Asistir a la Persona Titular de la Secretaria Técnica en la integracion de la informacion
correspondiente del Proceso de Administracion de Riesgos de la Entidad.
Asistir a la Persona Titular de la Secretaria Técnica en la integracion de la informaciéon en
4 el Formato de Recoleccion de Datos para la composicion del Reporte Ejecutivo de
Evaluacion del Desempefio del Instituto Municipal de Planeacion.
5 Asistir a la Persona Titular de la Secretaria Técnica en la elaboraciéon del material para la
comparecencia de la Persona Titular de la Coordinacion General.
6 |Coadyuvar en el proceso de elaboracion del Informe de Labores. |
7 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEL R de il Secretaria Técnica.

A quién reporta: Secretario/a Técnico/a.
e | e

No aplica. | \

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 3
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos Archivo, organizacién de oficinas, manejo y control documental, de
computo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Organizacion | 1 | Compaiierismo

1
2 | Administracion | 2 | Integridad
| 3 | Disposicion

Descripcién especifica de funciones

1 Recibir, registrar y escanear la correspondencia recibida en la Secretaria Técnica para su
atencion y seguimiento.

2 Mantener en orden el archivo de la correspondencia recibida, asi como acuses de
documentos de salida, pertenecientes a la Secretaria Técnica.

3 Llevar junto con el Coordinador Especializado el control el minutario de documentos que
se generan en la Secretaria Técnica, para el despacho de diversos asuntos.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN R de Ml Secretaria Técnica.

A quién reporta: Secretario/a Técnico/a.
o | e

No aplica. | \

Especificaciones del Puesto

Nivel Licenciatura en area econémico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, cienciassociales, experiencia: 1
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos Procesos, administracion, manejo y control documental, sistemas y
equipos de computo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

E

1 | Facilidad de palabra | 1 | Vocacion de servicio |
2 | Resolucion de conflictos | 2 | Igualdad \
3 | Compromiso | 3 | Accesibilidad |

Descripcion especifica de funciones

1 |Atender a la ciudadania que se presente en las instalaciones del Organismo Operador del
Servicio de Limpia para externar solicitudes, quejas o reportes.

2 |Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania para externar solicitudes, quejas o
reportes.

3 |Registrar en una base de datos las solicitudes, quejas o reportes de la ciudadania para
mantener control de su seguimiento.

4 |Turnar a la Unidad Administrativa correspondiente, de acuerdo con sus competencias, las
peticiones ciudadanas para su atencion.

(3]

\ Mantener contacto con la ciudadania para informarle sobre el estatus de su peticion.

(o]

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista A (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER R de il Secretaria Técnica.

A quién reporta: Secretario/a Técnico/a.

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en areas Econémico | Afos de

escolaridad: Administrativo, Ciencias Sociales o carrera a | experiencia: 3
fin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Administracion, archivo, organizacion de oficinas, manejo y control
documental, sistemas y equipos de cOmputo, mecanica automotriz.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | calidad en el servicio | 1 | Integridad \

2 | Comunicacion efectiva | 2 | Vocacién de servicio \

1 Llevar a cabo la notificaciones de oficios y documentos inherentes al despacho de los
asuntos competencia de la Coordinacion General y Secretaria Técnica.

2 | Realizar el registro de los oficios y documentos notificados. \

3 Informar a la Secretaria Técnica sobre el proceso de natificacion de oficios y documentos. \

Coordinacién General y Secretaria Técnica.

3 ‘ Apoyar en las actividades archivisticas de los oficios y documentos inherentes a la

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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_ DESCRIPCION DEL PUESTO |
NI ENEIES N Enlace de Comunicacion Social (1). |

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Area de adscripcion:
A quién reporta:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Comunicacién Social.

Titular de la Coordinacién General.

Puesto: ' Personas:
- : Coordinador/a Especializado/a | 1
A quién supervisa: _ —
Coordinador/a Técnico/a | 2
_ Analista A | 1

Especificaciones del Puesto

Afos de
experiencia:

Licenciatura en area econémico
administrativa, ciencias de la comunicacion,
disefio gréfico o afin.

| Conocimientos: Comunicacion organizacional y social, relaciones publicas.
_ Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas _ Conductuales

Nivel de
escolaridad:

3

1 | Trabajo por objetivos 1 | Disciplina

2 | Capacidad de toma de decisiones. . 2 | Eficacia

3 | Manejo de personal. 3 | Eficiencia

4 | Comunicacién efectiva. . 4 | lgualdad

5 | Trabajo en equipo. ' 5 | Imparcialidad

6 | Andlisis de informacion. . 6 | Integridad

7 | Capacidad de negociacion. 7 | Profesionalismo
g | Creatividad para desarrollo de ‘ 8 ‘ Imparcialidad

estrategias de comunicacion.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcion especifica de funciones

Proponer a la persona titular de la Coordinacion General el disefio de estrategias y
mecanismos de comunicacion interna y externa que garanticen la eficacia en la atencion

1 | ala ciudadania por medio de redes sociales, asi como para dar a conocer a través de las
redes sociales y medios de comunicacion pertinentes los servicios con los que cuenta el
Organismo Operador, jornadas y acciones que se lleven a cabo.

Gestionar espacios en medios de comunicacion escritos y electronicos, a fin de difundir
2 | entre la ciudadania las actividades realizadas por el Organismo y las diversas campafnas
de manejo de residuos que se lleven a cabo dentro de este organismo,

Monitorear la veracidad en la difusidon de la informacion de las actividades inherentes al
Organismo.

Realizar las aclaraciones pertinentes a medios de comunicacién sobre informacién
concerniente al Organismo, asi como atender los requerimientos de informacion.

5 | Coordinar al equipo de comunicacion social para llevar a cabo los proyectos del area.
Presentar a la persona titular de la Coordinacion una sintesis informativa con

acontecimientos locales, estatales y de interés en medios de comunicacion.

7 Estructurar contenidos informativos y publicitarios sobre programas, campafias, acciones
y servicios del Organismo para su difusion en medios digitales y escritos.

3 Elaborar estrategias de manejo de discurso y el uso de lineas discursivas para entrevistas,
ruedas de prensa y otros encuentros con los medios de comunicacion.
Realizar la planeacién de eventos y ruedas de prensa que realice el Organismo Operador

9 del Servicio de Limpia, donde se informa de las actividades del mismo, asi mismo
coordinar, en caso de existir, la participacion de otras dependencias del Municipio,
dependencias estatales y ciudadania en general dentro de estos eventos.

10 Trabajar en conjunto con la Coordinacion General de Comunicacion Social del H.
Ayuntamiento para definir politicas de difusion.

11 Generar estrategias de comunicacion publica y de imagen institucional al interior y exterior
del Organismao.

12 Analizar informacién coyuntural del Congreso, Cabildo y politicas publicas que puedan

incidir en el funcionamiento del Organismo.
13 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



’ Registro: PCCR2124/RMO/O0SL/090-B/26092024

Cptgyeblme/ S=i Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Ndmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto: ‘ Coordinador/a especializado/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LRIl s Enlace de Comunicacion Sociall.
A quién reporta: Enlace de Comunicacion Social.

| Puesto: . Personas: |
A quién supervisa: :
| No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto |

: Afos de
Nivel de . . L .
X . Licenciatura, carrera técnica o bachillerato. 1
escolaridad:

experiencia:
TSI A poyo en eventos y manejo de automavil. |
Competencias y Habilidades |
_ Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Trabajo por objetivos Competencia por mérito
2 | Trabajo en equipo

3 | Manejo de automovil

4 | Capacidad de seguir instrucciones

Disciplina
Economia
Eficacia

Eficiencia

|

| |
| |
| |
| |
' Honradez |
' Igualdad |
' Imparcialidad |
| |
| |
| |
| |
| |
| |

© 00N O |01 |h (W NP

Integridad
Lealtad
Legalidad
Profesionalismo
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_ Descripcion especifica de funciones |

Apoyar en el desarrollo de eventos y proyectos gestionados por el/la titular de enlace de
comunicacion social.

| Capacidad de notificar documentacion oficial en las oficinas correspondientes.

' Asistencia en la administracion de las redes sociales de este organismo.

' Acompafiamiento en actividades de el/la titular de enlace de comunicacién social.
| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

a b~ w NP

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



’ Registro: PCCR2124/RMO/O0SL/090-B/26092024

cptlélyeblmg/ S=i Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Ndmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DESCRIPCION DEL PUESTO ‘
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LRl i Enlace de Comunicacion Sociall.
A quién reporta: Enlace de Comunicacion Social.

‘ Puesto: ‘ Personas: ‘
A quién supervisa: .
d P No aplica. ‘ 0
Especificaciones del Puesto ‘
. ) ) o, . . Afos de
Nivel de Licenciatura en comunicacién, ciencias . .
. ; : o . . experiencia: 1
escolaridad: sociales, disefio, mercadotecnia o afin

Creacion de contenido multimedia en diversos formatos, manejo de
Conocimientos: software de disefio, manejo de camara profesional y gestion de la
informacion.

Competencias y Habilidades ‘
Laborales y técnicas ‘ Conductuales ‘

1 ‘ Trabajo por objetivos ‘ 1 ‘ Disciplina ‘
2 | Trabajo en equipo . 2 | Eficacia |
3 ‘ Comunicacion asertiva ‘ 3 ‘ Eficiencia ‘
4 | Capacidad de innovar 4 Integridad

5 | Manejo de tecnologia 5 | Profesionalismo
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Descripcion especifica de funciones

1

a (W N

Implementar las politicas y procedimientos de comunicacion social interna y externa
autorizadas por la Coordinacién General.

Elaborar contenidos informativos y publicitarios sobre programas, campafas, acciones y
servicios del Organismo para su difusion en medios digitales y escritos.

Participar en la planeacién de eventos del Organismo.
Apoyar en levantamiento de imagen de los eventos del Organismo.

Vincular el trabajo del Organismo con la Coordinacién General de Comunicacion Social
del H. Ayuntamiento para definir politicas de difusion.

Preparacion de borradores y presentacion de ideas para la difusion de las actividades y/o
campafas del Organismo.

Asegurar que los gréaficos y las composiciones visuales sean visualmente atractivos y
estén alineados con los valores del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Hacer uso de software de disefio, edicion de fotografia, ilustracion digital entre otros para
sacar adelante los proyectos del Organismo.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LRIl i Enlace de Comunicacion Sociall.

A quién reporta: Enlace de Comunicacion Social.

Puesto: ‘ Personas: ‘

A quién supervisa:

No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto ‘

Afos de

Nivel de Licenciatura en comunicacion, disefio grafico, L
experiencia: 1

escolaridad: mercadotecnia, ciencias sociales o afin.

Comunicacion organizacional y social, relaciones publicas, analisis de
Conocimientos: la informacion, manejo de medios de comunicacion, gestion de
proyectos y organizacion de eventos.

Competencias y Habilidades \

_ Laborales y técnicas _ Conductuales |

Trabajo por objetivos 1 | Disciplina |
Trabajo en equipo 2 | Eficacia
Comunicacion efectiva 3 | Honradez
4
Manejo de medios de comunicacion 5

Capacidad para solucionar problemas
Liderazgo
Excelente redaccion y expresion oral

0N o O WN

| 1
| 2
| | |
' Anlisis de informacion | ' Imparcialidad
| | |
| | |
| —
| | |

|
|
|
Profesionalismo |
|
|
|
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Descripcion especifica de funciones

1
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Implementar las politicas y procedimientos de comunicacion social interna y externa
autorizadas por la Coordinacién General.

Elaborar contenidos informativos sobre programas, campafias, acciones y servicios del
Organismo para su difusion en medios digitales y escritos.

Proponer estrategias de manejo de discurso y el uso de lineas discursivas para
entrevistas, ruedas de prensa y otros encuentros con los medios de comunicacion.

Participar en la planeacién de eventos del Organismo.
Levantamiento de imagen en los eventos del Organismo.

Monitorear periédicamente la difusién de la informacién de las actividades inherentes al
Organismo en medios de comunicacion.

Creacion e implementacion de estrategias de difusién sobre las actividades que realiza
la dependencia, al interior y exterior de la misma.

Elaborar una sintesis informativa con acontecimientos locales, estatales y de interés en
medios de comunicacion.

Gestionar la informacién interdepartamental para darle el manejo adecuado ante la
opinion puablica.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

NIl R CIREES G Analista A (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSl i Enlace de Comunicacion Sociall.
A quién reporta: Enlace de Comunicacion Social.

A quién supervisa: ‘ SlLissiic: |_Personas: |
_ ' No aplica. | 0 |

_ Especificaciones del Puesto |

: . . . L Afos de
Nivel de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion experiencia: 1
escolaridad: o carrera afin. P .
| Conocimientos: Comunicacion estratégica, redes sociales y gestion de proyectos. |

_ Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Trabajo por objetivos ' 1 | Disciplina |
2 | Trabajo en equipo . 2 | Eficacia |
3 | Comunicacion efectiva ' 3 | Honradez |
4 | Andlisis de informaci6n 4 | Igualdad |
5 | Manejo de redes sociales . 5 | Imparcialidad |
6 | Manejo de Excel y plataformas digitales | 6 | Integridad |
7 | Excelente redaccion | | |
8 | Capacidad de atencion a la ciudadania | | |
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Descripcion especifica de funciones

Implementar las politicas y procedimientos de comunicacion social interna y externa
autorizadas por la Coordinacién General.

1
2 | Administracion de las redes sociales del Organismo (Facebook y Twitter).

3 Promover y difundir las acciones realizadas por el Organismo a través de redes sociales.
4

Estructurar aclaraciones pertinentes a la ciudadania y/o medios de comunicacion sobre
los reportes realizados al Organismo a través de redes sociales.

Canalizar a las areas competentes los requerimientos de informacion recibidos a través
de ciudadanos y/o medios de comunicacion para su atencion.

Llevar un registro de los reportes que se realizan a través de redes sociales y/o medios
de comunicacion a través de redes sociales.

Realizar levantamiento de imagen en eventos del Organismo.
Colaborar en la planeacién de eventos del Organismo
Coordinar la participacién de las demas unidades administrativas.

Trabajar en conjunto con las diferentes areas de atencion ciudadana del H. Ayuntamiento
de Puebla para brindar una estrategia efectiva de resolucién de reportes.

11 = Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

(6]
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DESCRIPCION DEL PUESTO ‘

NIl R CIREES G Analista A (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LRI i Enlace de Comunicacion Sociall.
A quién reporta: Enlace de Comunicacion Social.

A quién supervisa: ‘ SlLissiic: |_Personas: |
_ ' No aplica. | 0 |

_ Especificaciones del Puesto |

: . . . L Afos de
Nivel de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion experiencia: 1
escolaridad: o carrera afin. P .
| Conocimientos: Comunicacion estratégica, redes sociales y gestion de proyectos. |

_ Competencias y Habilidades |
Laborales y técnicas _ Conductuales |

1 | Trabajo por objetivos ' 1 | Disciplina |
2 | Trabajo en equipo . 2 | Eficacia |
3 | Comunicacion efectiva ' 3 | Honradez |
4 | Andlisis de informaci6n 4 | Igualdad |
5 | Manejo de redes sociales . 5 | Imparcialidad |
6 | Manejo de Excel y plataformas digitales | 6 | Integridad |
7 | Excelente redaccion | | |
8 | Capacidad de atencion a la ciudadania | | |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcion especifica de funciones

Implementar las politicas y procedimientos de comunicacion social interna y externa
autorizadas por la Coordinacién General.

1
2 | Administracion de las redes sociales del Organismo (Facebook y Twitter).

3 Promover y difundir las acciones realizadas por el Organismo a través de redes sociales.
4

Estructurar aclaraciones pertinentes a la ciudadania y/o medios de comunicacion sobre
los reportes realizados al Organismo a través de redes sociales.

Canalizar a las areas competentes los requerimientos de informacion recibidos a través
de ciudadanos y/o medios de comunicacién para su atencion.

Llevar un registro de los reportes que se realizan a través de redes sociales y/o medios
de comunicacion a través de redes sociales.

Realizar levantamiento de imagen en eventos del Organismo.
Colaborar en la planeacién de eventos del Organismo
Coordinar la participacién de las demas unidades administrativas.

Trabajar en conjunto con las diferentes areas de atencion ciudadana del H. Ayuntamiento
de Puebla para brindar una estrategia efectiva de resolucién de reportes.

11 = Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

(6]
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VIl. DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Director/a
Administrativo /a (1)

Coordinador
Especializado a (2) Coordinador
Técnico a (1)

Analista A (1)

OBJETIVO GENERAL

Administrar los recursos materiales con eficiencia y eficacia con la finalidad de facilitar el
desarrollo de las atribuciones encomendadas a Unidades Administrativas del Organismo; 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.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Director/a Administrativo/a (1).

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Area de adscripcion:
A guién reporta:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Direccion Administrativa.
Titular de la Coordinacion General.

Jefe/a del Departamento de Factor Humano

|
|
|
Personas: |
|
|
|
|
|

Puesto: |
Coordinador/a Especializado/a | 2
Coordinador/a Técnico/a | 1
A quién supervisa: Analista A | 1
Jefe/a del Departamento de Recursos Financieros y 1
Contabilidad

Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales

1
Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econdmico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin o bachillerato.

Programas Presupuestales, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal, Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto 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.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Nivel de
escolaridad:

E

Conocimientos:

Creatividad e innovacion Apego a la legalidad

Resolucion

Flexibilidad y adaptacién al cambio.

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Liderazgo | 2 | Igualdad |
3 \ Solucion de problemas | 3 | Accesibilidad \
4 | Comunicacién efectiva y asertiva | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicion |
6 | |6 | |
7| 7 |
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Descripcién especifica de funciones

1 Administrar, controlar y supervisar las Jefaturas de Departamento de Factor Humano,
Recursos Materiales y Recursos Financieros.

2 Estudiar, analizar y proponer a la persona Titular de la Coordinacion General el
anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del ejercicio inmediato siguiente.

3 | Supervisar los movimientos presupuestales, financieros y programéaticos. |

4 Verificar y aprobar la suficiencia presupuestal que se requiera conforme al programa
presupuestario anual autorizado.

Supervisar, validar y pagar la némina, considerando los descuentos y retenciones que
5 apliquen, asi como validar los movimientos de altas, bajas y/o cambios de adscripcion del
personal, previa autorizacién de la persona Titular de la Coordinacion General.

Supervisar que se realicen en tiempo y forma los tramites y movimientos financieros para
6 los pagos de salarios, seguros, cuotas y cualquier otro que concierna a prestaciones
laborales del personal adscrito al Organismo.

Supervisar, verificar y realizar la programacion de los pagos en la banca que efectuia el
7 organismo, una vez que se tenga la documentacion comprobatoria y completa previa
autorizacion de la persona Titular de la Coordinacién General.

Supervisar y dar respuesta a las revisiones y/o auditorias realizadas por la Auditoria
8 Superior del Estado de Puebla o Auditoria Superior de la Federacién, auditor externo
autorizado, Contraloria Municipal, etc.

9 Previa solicitud de las unidades Administrativas, adquirir y proporcionar los materiales y
servicios requeridos para el buen funcionamiento del Organismo.

10 | Administrar y autorizar el correcto gasto del fondo fijo, en estricto apego a la Normatividad. |

11 | Administrar y autorizar el uso y manejo de los recursos materiales, asi como los vehiculos
oficiales.

12 | Acudir a reuniones con la persona Titular de la Coordinacién General, en conjunto con
las diferentes Direccion para temas relacionados a este Organismo.

13 | Vigilar los requerimientos técnicos econémicos y financieros de los contratos de
adquisicién, arrendamiento y servicios.

Valida toda la documentacion de la informacion financiera, presupuestal, programética y
14 | contable; asi como expedientes de procedimientos de adjudicacion, garantias de
cumplimiento.

15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (2).

Nombre de la Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Dependencia o
Entidad:

INCEN LR efolsMl Direccion Administrativa.
A quién reporta: Director/a Administrativo/a.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:

No Aplica. | 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econémico | Afios de

escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 3
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Administracion general, conocimientos de computacion, manejo de
documentos, Archivo, Redaccion y Ortografia.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Organizacion de oficina | 1 | Vocacién de servicio |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Accesibilidad |
3 | Solucién de problemas | 3 | Disposicion |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Resolucion |
5 | Manejo de documentos | 5 | Integridad |
6 | Flexibilidad y adaptacién al cambio | | |

Descripcion especifica de funciones
Llevar la agenda de citas y reuniones de la Persona Titular de la Direccién Administrativa. |

N |

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

3 Contestar y realizar las llamadas telefonicas, registrando los mensajes correspondientes o
transfiriendo la llamada a la Persona Titular de la Direccion Administrativa

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

4 Informar a la Persona Titular de la Direccidbn Administrativa el avance y cumplimiento de
las actividades y tareas encomendadas.

5 Atender y asesorar a las personas que acudan a la Direccion para tratar algun asunto
con la Persona Titular de la Direccion Administrativa, en caso de no encontrarse el
mismo.

6 | Recibiry enviar la documentacion relativa a la Direccion. |

7 Reportar, canalizar y vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios
para el mejor desempefio de las actividades.

8 | Monitorear el correo electronico de la Direccién Administrativa. |

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. \

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/o (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN G REMI Sl Direccion Administrativa.
A quién reporta: Director/a Administrativo/a.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econémico | Afios de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, cienciassociales, experiencia: 3

o carrera afin o bachillerato.
Conocimientos: Administracion, computacion, paqueteria office, archivistica.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Solucion de problemas | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Trabajo en equipo | 2 | Accesibilidad |
3 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 3 | Disposicion \
4 | Toma de decisiones | 4 | Resolucién |
5 | Creatividad e innovacion | 5 | Integridad |

’
N

Descripcion especifica de funciones

1 Organizar el archivo administrativo de la  Direccion conforme a los
Lineamientos emitidos por el Archivo General Municipal.

2 Recabar la informacién de las actividades desarrolladas por los Departamentos y aquella
gue le sea requerida por la persona titular de la Direccion.

3 | Procesarla informacion que le sea requerida por la titular de la direccion administrativa.

4 \ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nelggl o) Re EIRSIVEIS o Analista A (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INGCEN SR g o T [s]sHM Direccion Administrativa.
A quién reporta: Director/a Administrativo/a.

A quién supervisa: Puesto: \PersonaS'
No Aplica. |

Especificaciones del Puesto

NI X oo g o 1o MM Licenciatura, carrera técnica o bachillerato.| Afios de
experiencia:

Conocimientos: Conceptos computacionales sélidos, sistemas operativos, redes y
programacion.

Competencias y habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Toma de decisiones | 1 |Vocacion de servicio \
2 | Trabajo en equipo | 2 |lgualdad \
3 | Solucién de problemas | 3 |Accesibilidad |
4 | Facilidad de palabra | 4 |Integridad |
5 | Creatividad e innovacion | 5 |Disposicion |
6 |Flexibilidad y adaptacion al cambio | 6 |Resolucion \

Descripcion especifica de funciones

|

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

2 |Programar y ejecutar el respaldo de los equipos de computo del Organismo,
calendarizados por Unidad Administrativa.

3 |Brindar asesoria al personal de las diferentes Unidades Administrativas, sobre el uso y,
manejo de los equipos de cémputo del Organismo.

4 | Instalar el equipo de computo derivado de una nueva adquisicion.

5 | Verificar con el Departamento de Recursos Materiales el inventario de software y equipo
de cOmputo, asi como coordinar las actualizaciones respectivas.

6 |Vigilar que las instalaciones en las que se encuentran los equipos de coOmputo, relnan
los requisitos de seguridad para su operacion.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

7 \ Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo del equipo de cémputo.

8 Elaborar la propuesta del Programa de Trabajo de las actividades asignadas.

informacion que se maneje.

Elaborar y mantener actualizado el archivo, los expedientes de los trabajos realizados e

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

11 \ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y
CONTABILIDAD

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Financieros
y Contabilidad (1)

Coordinador

Especializado/a (2) _Fpor.din/ad(olr)
écnico/a

Analista A (3)

Analista B (2)

OBJETIVO GENERAL

Plasmar de forma correcta, oportuna y confiable las transacciones en los estados financieros
considerando mejores practicas contables gubernamentales en apoyo a las tareas de:
planeacion financiera, presupuestal y programéatica, mediante el control de recursos, analisis
y fiscalizacion, proporcionando de forma correcta, oportuna y confiable la informacion reflejada
en los Estados Financieros de manera mensual y reflejando el origen y uso de los recursos;
para una adecuada toma de decisiones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE LA JEFATURA DE RECURSOS
FINANCIEROS Y CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad (1).

Nombre de la
Dependencia o

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:

Area de adscripcion:
A guién reporta:

Direccion Administrativa.
Director/a Administrativo/a.

|

|

Puesto: | Personas: |

Coordinador/a Especializado/a \ 2 \

A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a \ 1 \
Analista A \ 3 |

Analista B | 2 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en areas econdmico |Afos de
escolaridad: administrativas, Ingenieria, ciencias sociales, |experiencia:
o carrera afin o bachillerato.

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

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Liderazgo | 1 | Vocacién de servicio |
| Trabajo en equipo | 2 | lgualdad |
‘ Capacidad de anélisis de datos y ‘ 3 ‘ Comparfierismo ‘
reportes
4 | Desarrollo apoyo de colaboradores | 4 | Accesibilidad |
5 | Planificacién y Organizacion | 5 | Integridad |
6 | Toma de decisiones | 6 | Disposicion |
| | 7 | Legalidad |
| | 8 | Sustentabilidad |
| | 9 | Resoluci6n |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

1 |Elaborar Ante-proyecto del presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio del afio. |

2 |Supervisar el registro en el Sistema Contable Gubernamental del techo presupuestal
autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente.

3 |Vigilar que las operaciones presupuestales programaticas se efectien con apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicables.

4 | Supervisar el registro contable de las operaciones y elaborar los estados financieros. |

5 | Coordinary Supervisar la informacién financiera, presupuestal y programatica que se entrega
a la Tesoreria Municipio para la consolidacion de la Cuenta Publica.

6 |Supervisar los movimientos presupuestales, financieros y programaticos realizados por el
personal del Departamento de Recursos Financieros.

7 |Supervisar y analizar el ejercicio del gasto publico de conformidad con la normatividad
aplicable.

8 | Supervisar que los comprobantes fiscales que se expidan o reciban a nombre del Organismo,
cumplan con todos los requisitos fiscales conforme a la normatividad aplicable.

9 \ Resguardar toda la documentacién comprobatoria que origino los ingresos y egresos. \

10 |Gestionar ante las instancias competentes, las suficiencias presupuestales
correspondientes, previa validacion del Titular de la Direccién Administrativa.

11 |Verificar que la suficiencia presupuestal del Organismo, se ejerza conforme al Programa
Presupuestario Anual aprobado.

12 |Supervisar la elaboracion de conciliaciones bancarias del Organismo. |

13 | Supervisar y verificar la programacion de los pagos en la banca que efecttia el Organismo. |

14 | Remitir todos los pagos a ejecutarse por el Organismo, al titular de la Direccion Administrativa
para su autorizacion en la banca.

Supervisar y coordinar la solventaciébn de las observaciones sefialadas al Sistema de
15 |Evaluacion de Armonizacion Contable, por la Auditoria Superior del Estado o la
Contraloria Municipal.

16 |Supervisar y Coordinar la entrega de los medios de verificacion de los Programas
Presupuestales del Departamento de Recursos Financieros.

17 |Auxiliar al Titular de la Direccién Administrativa en la solventacion de las observaciones y de
los Entes Fiscalizadores.

18 |Apoyar ala personatitular de la Direccion en la solventacion de los requerimientos hechos por,
los Entes Fiscalizadores.

19 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (2).
Nombre de la

Dependencia o

Entidad: Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Area de adscripcion Direccion Administrativa.

A quién reporta: Jefe/a de Recursos Financieros y Contabilidad.

_ Puesto: | Personas:
A quién supervisa No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin o bachillerato.

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

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

Sustentabilidad
Resolucion

1 | Trabajo de equipo | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 2 | Igualdad |
3 | Capacidad de analisis de datos | 3 | Compafierismo \
4 | Comunicacion efectiva | 4 | Accesibilidad |
5 | Orientacion al ciudadano | 5 | Integridad \
6 | Creatividad e innovacion | 6 | Disposicion \
7 | Iniciativa | 7 | Apego ala legalidad |

| e |

| N |
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar en la atencion y contestacion de los requerimientos de las diferentes auditorias
1 financieras y contables que se lleve a cabo por parte de la Auditoria Superior de la
Federacion, Auditoria Superior del Estado de Puebla, Contraloria Municipal y Auditor
Externo, entre otros organismos auditores y fiscalizadores.

2 | Actualizar mensualmente la informacién contable y financiera del Organismo. para su
publicacion en la pagina de Transparencia.

3 |Verificar la documentacién comprobatoria adjunta para tramite de pago y que los
comprobantes cumplan con los requisitos fiscales.

Proponer a la persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad la
4 |implementacion de mejoras en la aplicacion de control interno, planes y programas
para la administracion de los recursos financieros y de contabilidad.

5 | Dar contestacion a las observaciones sefialadas al Sistema de Evaluacién de Armonizacion
Contable, por la Auditoria Superior del Estado o la Contraloria Municipal.

6 |Efectuar arqueos de caja ala personaresponsable del fondo fijo y/o revolvente e informar al
titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

\‘

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

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



’ Registro: PCCR2124/RMO/O0SL/090-B/26092024
cptlg.yeb!nE/ Lf::: Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN R ge i Direccion Administrativa.
A quién reporta: Jefe/a de Recursos Financieros y Contabilidad.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin o bachillerato.

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

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo de equipo | 1 | Vocacion de servicio |
2 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 2 | Igualdad |
3 | Capacidad de analisis de datos | 3 | Compafierismo \
4 | Comunicacion efectiva | 4 | Accesibilidad |
5 | Orientacion al ciudadano | 5 | Integridad |
6 | Creatividad e innovacion | 6 | Disposicion |
7 | Iniciativa | 7 | Apego ala legalidad \
8 | Toma de daciones | 8 | Sustentabilidad \

| N |

Resolucion
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Descripcién especifica de funciones

1 Integrar el anteproyecto del presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio
correspondiente.

Verificar el registro del presupuesto de egresos e ingresos.

3 Analizar el ejercicio del presupuesto comprometido del Organismo, para verificar la
suficiencia presupuestal.

4 Verificar, revisa e integra el expediente de las partidas, los conceptos e integracion de la
documentacién soporte de las pélizas contables.

Coadyuvar en la contestacion a los requerimientos de las diferentes auditorias financieras
y contables que se lleve a cabo por parte de la Auditoria Superior de la Federacién,
Auditoria Superior del Estado de Puebla, Contraloria Municipal y Auditor Externo, entre
otros organismos auditores Y fiscalizadores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista A (3).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN R de il Direccién Administrativa.

A quién reporta: Jefe/a de Recursos Financieros y Contabilidad.

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |

|l

No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico, | Afos de
escolaridad: administrativo y contable, carrera técnica o
bachillerato.

experiencia:
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, NSARC) y Paqueteria Office.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

Resolucion

1 | Trabajo de equipo | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 2 | Igualdad |
3 | Capacidad de analisis de datos | 3 | Compafierismo \
4 | Comunicacion efectiva | 4 | Accesibilidad |
5 | Orientacion al ciudadano | 5 | Integridad \
6 | Creatividad e innovacion | 6 | Disposicion |
7 | Iniciativa | 7 | Apego ala legalidad |
9 | Toma de decisiones | 8 | Sustentabilidad \

| o |
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Descripcién especifica de funciones

1 |Apoyar a la persona titular del Departamento en la Integracion del anteproyecto del
presupuesto de ingresos y egresos del ejercicio correspondiente.

Registrar el ejercicio del presupuesto, vigilando que todas las operaciones
2 |presupuestales programaticas se efectien con apego a las disposiciones legales vy
administrativas aplicables.

Registrar el ejercicio del presupuesto modificado, comprometido del Organismo, vigilando
3 |que todas las operaciones presupuestales programaticas se efectlen con apego a las
disposiciones legales y administrativas aplicadas.

4 |Llevar a cabo cortes parciales de los movimientos presupuestales, financieros vy,
programaticos e informar de los mismos a la persona titular del Departamento.

5 |Verificar si existe suficiencia presupuestal a las solicitudes de las areas de Recursos
Materiales y Factor Humano y dar contestacion.

Realizar el registro de todos los movimientos presupuestales en el Sistema de Armonizacion
Contable, para coadyuvar a elaborar los Estados Financieros e Informes del Organismo
para su presentacion en tiempo y forma al Consejo Dirrectivo del Organismo, la Contraloria
Municipal y la Auditoria Superior del Estado.

Elaborar y remitir a la persona titular de la Jefatura del Departamento, el reporte mensual de
7 |la ampliaciones y reducciones que afecten el Presupuesto de Egresos e Ingresos del
Organismo .

8 |Programar, previa instruccién y aprobacion, los pagos correspondientes en la banca en
linea para que sean realizados en tiempo.

9 |Registrar todos los movimientos financieros, presupuestales y programaticos en el Sistemal
de Armonizacién Contable.

Efectuar y remitir, previa autorizacién de la persona titular del Departamento, la facturacion
10 |electrénica del cobro de los diversos ingresos propios, subsidios y transferencias.

Apoyar a la persona titular del Departamento, en la elaboracion Estados Financieros e
11 |Informes del Organismo para presentarlos en tiempo y forma a las Autoridades
correspondientes.

12 \ Elaborar las 6rdenes de pago para solicitar el recurso a la Tesoreria Municipal. \

13 | Subir las facturas a las plataformas correspondientes, para cumplir con las obligaciones
sefialadas por el SAT.

14 \ Elaborar de cheques solicitados por la persona titular del Departamento. \

15 |Elaborar reportes y cortes parciales de los Ingresos diarios correspondientes e informar el
estatus a la persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

16 \Tener a resguardo y control del fondo fijo y/o revolvente. \

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

17 | Registrar en el Sistema de Contabilidad los gastos del fondo fijo y/o revolvente. \

18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. \

19

Coadyuvar en la contestacién a los requerimientos de las diferentes auditorias financieras
y contables que se lleve a cabo por parte de la Auditoria Superior de la Federacion,
Auditoria Superior del Estado de Puebla, Contraloria Municipal y Auditor Externo, entre
otros organismos auditores Y fiscalizadores.

20 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista B (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:

INCEL LRI B Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

A quién reporta: Jefe/a de Recursos Financieros y Contabilidad.

> : Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Ji

Nivel de Licenciatura en areas econdmico, | Afios de
escolaridad: administrativas y contables, carrera técnicao | experiencia: 1
: bachillerato.

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, NSARC) y Paqueteria Office.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

Apego a la legalidad

Sustentabilidad
Resolucion

1 | Trabajo de equipo | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Compaferismo \
4 | Orientacién al ciudadano | 4 | Accesibilidad |
5 | Creatividad e innovacion | 5 | Integridad \
6 | Iniciativa | 6 | Disposicion |
| 7| |
| 8 | |
| |9 | |
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Descripcién especifica de funciones

Apoyar a la persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad en
la carga Bach del presupuesto autorizado para el Organismo en el Sistema de
Armonizacién Contable, vigilando que se apegue a lo establecido en las reglas de
armonizacion contable.

Apoyar a la persona titular del Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad en
el registro de todos los movimientos financieros y presupuestales en el Sistema de
Armonizacion Contable a fin de elaborar los Estados Financieros e Informes del
Organismo para presentarlos en tiempo y forma a las Autoridades que nos regulan.

3 Imprimir los reportes o Estados Financieros que emita el Sistema de Armonizacién
Contable para remitir a la Direccion Administrativa.

4 Realizar el registro contable del inventario de bienes muebles en el Sistema de
Armonizacion Contable.

5 Realizar mensualmente las Conciliaciones Bancarias de las diferentes cuentas bancarias
del Organismo.

6 Recopilar la informacién de los medios de verificacion de los Programas Presupuestales
vigentes, para su envio al area correspondiente.

Recibir correspondencia del &rea de Recursos Financieros y Contabilidad y turnar.

\l

8 Llevar el Control de los memorandums emitidos por el area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

Compilar el Archivo del area de Contabilidad por el periodo de la Administracion, asi como
la Impresion de Pdlizas de Egresos e Ingresos, llevando un orden y control de los

movimientos financieros, en apego a los Lineamientos establecidos por la Direccion de

Archivo General Municipal.

Coadyuvar en la contestacion a los requerimientos de las diferentes auditorias financieras
10 | contables que se lleve a cabo por parte de la Auditoria Superior de la Federacion,

Auditoria Superior del Estado de Puebla, Contraloria Municipal y Auditor Externo, entre
otros organismos auditores y fiscalizadores.

| 11 | Desarrollar aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO

Jefe/a de Departamento de Factor
Humano (1)

Analista Consultivo/a

@)

Coordinador/a
Especializado/a Coordinador/a
4) Técnico/a

@

Analista B

@)

OBJETIVO GENERAL

Administrar con estricto apego a la normatividad y previa autorizacion de la persona titular de
la Direccion, los recursos humanos del Organismo observando los principios de eficacia y
eficiencia presupuestal, los criterios de honradez, austeridad y racionalidad en el ejercicio del
presupuesto, promoviendo la optimizacion y maximizacion del uso de los recursos; con la
finalidad que el Organismo cuente con el personal que le permita realizar las actividades y
alcanzar sus objetivos.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA m
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE FACTOR HUMANO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a de Departamento de Factor Humano (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

e ER-CRil ol Departamento de Factor Humano.
Director/a Administrativo/a.

|

|

Puesto: | Personas: |

Analista Consultivo/a A | 1 |

A quién supervisa: Coordinador/a Especializado/a | 4 |
Coordinador/a Técnico/a | 2 |

Analista B | 1 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin o bachillerato.

experiencia:

Competencias y entrevistas de personal; Administracion de personal,
Disefio de Sistemas y Procedimientos Administrativos, Leyes
Federales, Estatales y Municipales, tales como: Ley del Seguro Social,
Conocimientos: Le y del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores, Ley del ISR, Ley Federal del Trabajo, Premios, Estimulos
y Recompensas (SAP BUSINESS ONE), computacion, paqueteria
Word, Excel, Power Point, y sistemas de control presupuestal y NIFS,
reclutamiento, seleccidn y capacitacion de personal.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

2

1 | Toma de decisiones | 1 | Igualdad \
2 | Solucién de problemas | 2 | Compaiierismo |
3 | Trabajo en equipo | 3 | Integridad |
4 | Buena Redaccion | 4 | Disposicion |
5 | Profesionalidad | 5 | Respeto \
6 | Autogestion e iniciativa | 6 | Profesionalismo |
7 | Responsabilidad | 7 | Honestidad |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

1 | Administrar y actualizar el registro del personal de nuevo ingreso, asi como el existente que
preste sus servicios en el Organismo.

Aplicar debidamente las Condiciones Generales de Trabajo en los diferentes procesos del
2 |area (N6mina, IMSS e Incidencias) asi como de todas y cada una de las prestaciones que
ahi sefialadas.

3 \ Supervisar la firma y entrega de los recibos de ndémina al personal adscrito al Organismo. |

4 |Revisar de manera permanente que los puestos estén homologados de acuerdo al
tabulador autorizado, asi como a la estructura organizacional.

5 |Supervisar y analizar los conceptos para la debida integracion de salarios y su presentacion
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Verificar la correcta determinacién de la liquidacion de las cuotas obrero-patronales para el
6 |pago ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como, para el Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, asi como realizar el pago correspondiente.

7 |Validar los tramites correspondientes de los movimientos de personal autorizados por lal
persona titular de la Coordinacion General.

8 |Realizar el pago oportuno de las remuneraciones quincenales a los servidores publicos del
Organismo.

9 |Integrar y presentar la informacién de manera oportuna que en materia de revision y
auditoria, requieran los diferentes entes fiscalizadores.

Cumplir con el procedimiento de Reclutamiento y seleccién de personal, asi como la debida
10 |induccion para dar a conocer los derechos y obligaciones de los servidores publicos.

11 | Supervisar que los expedientes de personal del Organismo se encuentren actualizados con
la informacion de respaldo necesaria

12 | Supervisar la correcta entrega de credenciales y seguros de vida de los trabajadores del
Organismo.

13 |Realizar la expedicién de constancias laborales y documentos necesarios que en materia de
factor humano requieran los trabajadores.

14 | Coordinar y supervisar la capacitacion y el desarrollo personal y profesional de los
trabajadores.

| Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia. |

1

(€3]
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1).

Nombre de la ] o o
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Entidad:

Departamento de Factor Humano.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

Puesto: Personas:
A quién supervisa: No Aplica. 0
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en area econémico| , ~
Afos de

administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, o

p . experiencia:
carrera afin o bachillerato. P

Nivel de escolaridad:
Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de

Conocimientos: . S L .
archivos, organizacion de oficina y trato directo con personal.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion
Iniciativa Respeto

Trabajo en equipo Profesionalismo

a | |l wW | N|PF
a | b W DN|PF

Buena Redaccion Honestidad
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Descripcién especifica de funciones

1 |Recibir el informe de incidencias del personal y elaborar el célculo de la nédmina de conformidad
con la normatividad aplicable.

2 | Elaborar la némina quincenal del personal del Organismo.

3 |Realizar los movimientos del personal autorizados por la personal titular de la Coordinacion
General para su pago en la némina quincenal.

4 |verificar gue los sueldos, salarios y otras remuneraciones cumplan con los lineamientos, normas
y criterios aplicables, y que su pago se realice con la debida exactitud y oportunidad.

Solicitar previa instruccion de la persona Titular del Departamento, al Departamento de
Recursos Financieros el recurso para el pago de némina, IMSS e INFONAVIT, y demas
obligaciones fiscales y/o derivadas del Contrato Colectivo de trabajo.

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

7 |Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignhadas por la
Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCENCRCRi i Departamento de Factor Humano.

- 7z

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

A quién supervisa: Puesto: Personas:
No Aplica. 0

Nivel de Licenciatura en economia, contabilidad, Afios de

escolaridad: administracion, Ingenieria, ciencias sociales, 0| experiencia: 2

carrera afin o bachillerato

Conocimientos: Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de
archivos, organizacién de oficina y trato directo con personal.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Trabajo en equipo Profesionalismo

1 Profesionalidad Integridad
2 Solucion de Problemas Disposicion
3 | Iniciativa Respeto

4

5

a | | W | N|PF

Buena Redaccion Honestidad
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Descripcion especifica de funciones

1 | Recibir, elaborar y resguardar toda la informacion relativa a las incidencias y debida aplicacion
de ausentismos e incapacidades del personal operativo y administrativo.

2 Descargar en digital la informacién de las y los trabajadores registrada en el reloj biométrico
para su proceso.

3 | Revisar y cuadrar todas las incidencias del personal en general con relacion a las vacaciones,
dias economicos, incapacidades, permisos varios con base al contrato colectivo vigente,
permisos de la norma NMX-025, dias econdmicos, etc. etc.

4 | Brindar atencion al personal operativo respecto a cualquier tipo de aclaracion con base a sus
incidencias generadas en la quincena a pagar.

5 | Proporcionar a la persona Titular del Departamento de Factor Humano la informacién que
requiera en el &mbito de su competencia.

6 | Apoyo alos comparfieros para entrega recibos de némina, seguros de vida, vales de despensa
y documentacion en general.

7 | Solicitar la credencial institucional para el personal de nuevo ingreso ante SECATI y entrega
de la misma.

8 | Generar el reporte de faltas y retardos del personal, para el despacho de auditoria externo.

9 | Generar el reporte de ausentismos del personal para el SUA.

10 | Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por
la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA “
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER GRSl iM Departamento de Factor Humano.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

A quién supervisa: Puesto: Personas:
No Aplica. 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en economia, contabilidad, Afos de
escolaridad: administracion, Ingenieria, ciencias sociales, 0 | experiencia: 2

carrera afin o bachillerato

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

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion

Trabajo en equipo Profesionalismo

g b~ wWw N |-

|
|
| Respeto
|
|

a s W | N |-

| |
| |
| Iniciativa |
| |
| |

Buena Redaccioén Honestidad
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Descripcion especifica de funciones

1 | Recibir, elaborary resguardar toda la informacion relativa a las incidencias y debida aplicacion
de ausentismos e incapacidades del edificio administrativo y del departamento de Supervision
al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos.

2 | Descargar en digital la informacion de las y los trabajadores del edificio administrativo y del
departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos registrada en
el reloj biométrico para su proceso.

3 | Brindar atencién al personal operativo y administrativo respecto a cualquier tipo de
informacion que requieran, asi como dudas o aclaraciones.

4 | Realizar los movimientos de alta, baja y modificaciones salariales del personal del Organismo,
por medio de la plataforma del IMSS desde su empresa (IDSE), previa autorizacién de la
persona titular de la Coordinacion General.

5 | Registrar en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), previa autorizacion de la Persona
Titular de la Coordinacion General, las altas, bajas y modificaciones salariales del personal.
G

6 | Presentar a la Persona Titular del Departamento de Factor Humano en archivo impreso el
célculo definitivo para proceder al pago de las cuotas obrero-patronales del mes que
corresponda.

7 | Descargar de la plataforma de IDSE las emisiones mensuales y bimestrales de las altas, bajas
y modificaciones salariales del personal.

8 | Archivar la informacién como: Incapacidades, formato de riesgo de trabajo, altas de riesgos
de trabajo, altas, bajas y modificaciones de salario resultante del rubro de Seguridad Social
del personal.

9 | Realizar entrevistas al personal en caso de siniestro, para el llenado del Formato ST-7 emitido
por el IMSS.

10 | Dar seguimiento a los riesgos de trabajo de los trabajadores.
11 | Realizar la consulta de incapacidades en el portal del IMSS por medio del escritorio virtual.

12 | Recabar las incapacidades expedidas por el Instituto Mexicano del Seguro Social de todo el
personal del Organismo.

13 | Elaborar el célculo anual de la Declaracion de Riesgo de trabajo en el SUA, asi como su
presentacion ante el IMSS.

14 | Elaborar cartas laborales del personal que lo solicite, previa autorizacion de la persona titular
responsable del Departamento.

15 | Capturar quincenalmente el listado del personal que labora los dias domingos del
departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos.

16 | Dar de alta en reloj biométrico al personal de nuevo ingreso.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA “
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17 | Recabar toda la informacion solicitada por el despacho para el Dictamen de Auditoria anual
del IMSS para dar cumplimiento al articulo 16 de la Ley del Seguro Social.

18 | Proporcionar al personal de nuevo ingreso el triptico con el proceso para la presentacion de
la Declaracion Patrimonial Inicial.

19 | Proporcionar al personal de nuevo ingreso la poliza de Seguro de Vida y el Formato de
Designacion de Beneficiarios.

20 = Proporcionar al personal de nuevo ingreso la carta compromiso institucional, codigo de ética
y codigo de conducta, asi como, la carta de confidencialidad.

21 @ Proporcionar al personal de nuevo ingreso el Marco Juridico del Organismo mediante un
triptico.

22 « Almacenar, revisar e integrar la informacion documental del Departamento de Factor Humano
para dar cumplimiento a la Ley de Archivo Municipal.

23 | Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por
la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEREREGEGI [ iM Departamento de Factor Humano.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

A quién supervisa: Puesto: Personas:
No Aplica.

Nivel de Licenciatura economia, contabilidad, Afos de

escolaridad: administracion, Ingemena, ciencias sociales, 0 experiencia: 2

carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de
archivos, organizacion de oficina y trato directo con personal.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion

Trabajo en equipo Profesionalismo

g b~ wWw N |-

a s W | N |-

| | |
| | |
| Iniciativa | | Respeto
| | |
| | |

Buena Redaccioén Honestidad
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Descripcion especifica de funciones

1 | Solicitar al proveedor las tarjetas de vales de despensa y entregarlas al personal de base y
base no sindicalizada del Organismo Operador de Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

2 | Revisar gquincenalmente operaciones y/o descuentos de instituciones financieras y del
sindicato que proporcionan prestamos al personal, para ejecutar los descuentos procedentes.

3 | Brindar atencion al personal operativo respecto a cualquier tipo de aclaracion.

4 | Imprimir y entregar los recibos de las personas servidoras publicas adscritas al Organismo,
asi como resguardo de los mismos.

5 | Proporcionar a la persona Titular del Departamento de Factor Humano la informacién que
requiera en el &mbito de su competencia.

6 | Gestionar, controlar y administrar la informacion relacionada a las poélizas de seguro de vida
de las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, asi como, fungir como enlace
para el tramite de pago de las mismas, previa instruccién de la persona titular del
Departamento.

7 | Programar y controlar previa autorizacion de la persona Titular de Departamento, los cursos
de capacitacion.

8 | Dispersar la ndmina quincenalmente del personal de Organismo, previa autorizacion de la
persona responsable del Departamento.

9 | Solicitar y dispersar los vales de despensa para el personal del Organismo de base
sindicalizada y base no sindicalizada a fin de mes.

10 | Recibir y contestar memorandums, oficios y circulares emitidos por las dependencias y por el
Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

11 | Gestionar y controlar la documentacion relacionada a la rescision de las y los trabajadores
ante el Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

12 | Resguardar los expedientes del personal activo y bajas.

13 | Dar seguimiento a la Evaluacion del Desempefio 360° realizada por todas y todos los
trabajadores del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla y
archivar los acuses de resultados.

14 | Ser titular de la Unidad de Geénero del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Programa para Prevenir, Atender, Sancionar y Erradicar la violencia en contra de las mujeres.

15 | Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por
la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN Gl i Departamento de Factor Humano.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

A quién supervisa: Puesto: \ Personas:
No Aplica. \ 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en economia, contabilidad, Afios de
escolaridad: administracion, Ingenieria, ciencias sociales, 0 experiencia: 2
carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de
archivos, organizacién de oficina y trato directo con personal.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion

Trabajo en equipo Profesionalismo

a | W N |-

|
|
| Respeto
|
|

a | W N |-

| |
| |
| Iniciativa |
| |
| |

Buena Redaccion Honestidad
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Descripcion especifica de funciones

1 | Solicitar al proveedor las tarjetas de vales de despensa y entregarlas al personal de base y
base no sindicalizada del Organismo Operador de Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

2 | Ser enlace de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.
3 | Integrary presentar la informacion de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad

Laboral y No Discriminacion en materia de revisién y auditorias ante la Secretaria para la
Igualdad Sustantiva de Género y auditores externos.

4 | Administrar y monitorizar la Bolsa de Trabajo del OOSLMP.
5 | Recibir solicitud del area que tiene vacantes y requieren personal para ocuparlas.

6 | Contactar a la o el candidato para cubrir la vacante de acuerdo al perfil y solicitar soporte
documental para ingreso al Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla.

7 | Solicitar ante SECATI cita de pruebas psicométricas para el personal aspirante a una vacante
del OOSLMP.

8 | Realizar las entrevistas a las y los aspirantes para cubrir una vacante en el OOSLMP.
9 | Solicitar y revisar soporte documental de la o el aspirante para ingresar al OOSLMP.

10 | Solicitar el llenado de Hoja de Informacion General a la o el candidato para el ingreso al
Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

11 | Impartir curso de induccion al personal de nuevo ingreso y la presentacion con sus jefes
inmediatos y area de trabajo.

12 | Coordinar, programar y supervisar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision
de Seguridad e Higiene del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de
Puebla.

13 | Coordinar, programar y supervisar los Recorridos de Verificacion y las mesas de trabajo de
la Comisién de Seguridad e Higiene del Organismo Operador el Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla.

14 | Redactar las actas circunstanciadas de las sesiones ordinarias, extraordinarias, recorridos de
verificacién y administrar la informacion que se emite y se recibe de la Comision de Seguridad
e Higiene del Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

15 | Dar seguimiento a los puntos de acuerdo a las sesiones ordinarias, extraordinarias, recorridos
de verificacion y mesas de trabajo de la Comisién de Seguridad e Higiene del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

16 | Atender a las o los estudiantes que solicitan realizar servicio social en el Organismo operador
del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA



Registro: PCCR2124/RMO/O0OSL/090-B/26092024

V. y Organismo
Operador del
Servicio d
G

f@ng‘o_ycommy g Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Ndmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

17 | Canalizar a las o los estudiantes al area competente de acuerdo a su perfil de licenciatura y
asignar actividades.

18 | Solicitar documentacion personal de la o el estudiante de servicio social: comprobante de
domicilio, identificacion oficial y fotografia tamafio infantil para la credencial institucional.

19 | Recibir carta de presentacion de las o los estudiantes y emision de carta de aceptacion de las
o los estudiantes a su servicio en el Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio
de Puebla.

20 | Emitir cartas de aceptacion y de liberacion de las y los estudiantes de servicio social.
21 | Resguardar y administrar la documentacion de las y los estudiantes de servicio social.

22 | Evaluary supervisar a las y los estudiantes de servicio social en sus actividades establecidas
por el OOSLMP.

23 | Emitir cartas de liberacion de las y los estudiantes de servicio social.

24 | Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por
la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

Area de adscripcion Departamento de Factor Humano.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.
Puesto: | Personas:
A quién supervisa: :
No Aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto
en

_ Licenciatura area econdmico | Afos de
Nivel de administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, o | experiencia: 2
escolaridad: carrera afin o bachillerato.

. _ Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de
Conocimientos: archivos, organizacién de oficina y trato directo con personal.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion
Iniciativa Respeto

Trabajo en equipo Profesionalismo

a | b W[N] PP
g ([~ W N |-

Buena Redaccion Honestidad
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Descripcién especifica de funciones

1 Recibir, elaborar y resguardar toda la informacion relativa a las incidencias y debida aplicacion
de ausentismos e incapacidades del personal de Barrido Mecanico.

2 Recibir las altas, bajas y modificaciones del personal, autorizadas por la Persona Titular de la
Coordinacién General para su proceso.

3 Registrar en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA), previa autorizacion de la Persona
Titular de la Coordinacion General, las altas, bajas y modificaciones salariales, asi como
ausentismos, incapacidades y descuentos de Infonavit del personal.

4 Generar las cedulas de liquidacion en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) de tipo
mensual y bimestral y efectuar la confronta contra la emisién mensual anticipada y emision
bimestral anticipada para determinar las diferencias.

5 Reportar a la persona Titular de Departamento de Factor Humano las diferencias detectadas en
la conciliacion de la liquidacion en el Sistema Unico de Autodeterminacion con la emision
mensual anticipada, asi como realizar los ajustes o cambios indicados por la persona Titular del
Departamento de Factor Humano.

6 Determinar bimestralmente las modificaciones salariales conforme al articulo 30 y 34 de la Ley
del Seguro Social y procesarlas en la plataforma IDSE, previa autorizacion por la persona Titular
del Departamento de Factor Humano.

7 Consultar y descargar quincenalmente los avisos de retencion, modificacion y suspension de
INFONAVIT de los trabajadores.

8 Capturar quincenalmente el listado del personal que labora los dias domingos.

9 Presentar a la Persona Titular del Departamento de Factor Humano en archivo digital e impreso
el calculo mensual y bimestral de las cuotas obrero-patronales del mes que corresponda.

10 Descargar en digital la informacion de las y los trabajadores registrada en el reloj biométrico
para su proceso.

11 Dar de alta en reloj biométrico al personal de nuevo ingreso.
12 Recibir, atender, dar seguimiento y solventar requerimientos de IMSS e INFONAVIT.

13 Recabar y atender la solicitud de informacion necesaria y entregarla a los auditores del IMSS,
asi como dar seguimiento en todo el proceso de auditoria hasta la presentacion del dictamen,
para dar cumplimiento al articulo 16 de la Ley del Seguro Social.

14 Dar validez de las Constancias de Situacion Fiscal del personal de nuevo ingreso al Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

15 | Proporcionar al personal de nuevo ingreso el triptico con el proceso para la presentacion de la
Declaracion Patrimonial Inicial.

16 Proporcionar al personal de nuevo ingreso la poliza de Seguro de Vida y el Formato de
Designacion de Beneficiarios.

17 Proporcionar al personal de nuevo ingreso la carta compromiso institucional, codigo de ética y
codigo de conducta, asi como, la carta de confidencialidad.
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18 Proporcionar al personal de nuevo ingreso el Marco Juridico del Organismo mediante un triptico.

19 Recibir y dar seguimiento a la solicitud de Contraloria Municipal referente a la certificacion de
expedientes.

20 | Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por la
Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Téecnico/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEL LR Redl e Departamento de Factor Humano.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

Puesto: Personas:
A quién supervisa: .
9 P No Aplica. 0
Especificaciones del Puesto
. Licenciatura en area econdmico | Afios de
Nivel de administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, 0 | experiencia: 2
escolaridad: carrera afin o bachillerato.

. Contables, Fiscales, Seguridad Social y Administrativo, Manejo de
Conocimientos: archivos, organizacion de oficina y trato directo con personal.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Profesionalidad Integridad
Solucion de Problemas Disposicion
Iniciativa Respeto

Trabajo en equipo Profesionalismo

a | | W[N] PP
a| b W[N] PP

Buena Redaccion Honestidad
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Descripcién especifica de funciones

1 |Apoyar en larecepciony elaboracion de la informacion relativa a las incidencias del personal.

2 |Archivar en apego a los Lineamientos del Archivo Municipal, toda la informaciéon de los
trabajadores respecto a las incidencias.

3 |Archivar en apego a los Lineamientos del Archivo Municipal, los memorandums, oficios y
circulares para su resguardo.

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

5 |Almacenar, revisar e integrar la informacion documental del Departamento de Factor
Humano para dar cumplimiento a la Ley de Archivo Municipal.

6 | Proporcionar a la persona Titular del Departamento de Factor Humano la informacion que
requiera en el &mbito de su competencia.

7 | Brindar atencion al personal respecto a cualquier tipo de aclaracién

8 |Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas
por la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
el ol =R CINSIVES (oY Analista B (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

|
Departamento de Factor Humano. |
|
|
|

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Factor Humano.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en areas econémico | Afios de
escolaridad: administrativas, carrera técnica o bachillerato. experiencia: 1
Conocimientos: Manejo de archivos, organizacion de oficina y trato directo con personal. |

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Solucion de Problemas 1 |Disposicion

|
2 |Iniciativa | 2 |Respeto
| 3 |Profesionalismo
4 |Buena Redaccion 4 |Honestidad
1 |Apoyar en la recepcion y elaboracion de la informacion relativa a las incidencias del personal.|

2 |Archivar en apego a los Lineamientos del Archivo Municipal, toda la informacion de los
trabajadores respecto a las incidencias.

3 | Trabajo en equipo

3 |Archivar en apego a los Lineamientos del Archivo Municipal, los memorandums, oficios y|
circulares para su resguardo.

\ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

\Apoyar en la entrega de Pdlizas de Seguro de vida.

|Apoyar en la entrega de recibos de némina.

\ Escanear la documentacion que le sea asignada.

\Archivar la documentacion adicional en los expedientes.

© |00 |N | |0 D

Colaborar en las actividades propias del departamento, asi como en las tareas asignadas por
la Persona Titular del Departamento de Factor Humano.
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DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Jefe/a de
Departamento de
Recursos Materiales

@

Analista Coordinador/a Coordinador/a
Consultivo /a A (1) Especializado/a (3) Técnico/a (1)
Analista A (3) Analista B
Notificador (2)

Barrendero/a (5)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar, revisar y coordinar las solicitudes de recursos materiales de las unidades
administrativas, lo anterior a fin de satisfacer las necesidades de bienes y servicios del
Organismo.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales (1). |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

Direccién Administrativa.
A quién reporta: Director/a Administrativo/a.

Puesto: |

Analista Consultivo/a A |
Coordinador/a Especializado/a |
A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a |
|

|

|

Personas:
1

Analista A
Analista B
Barrendero

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin o bachillerato.

g1 N Wk W

Afos de
experiencia:

Nivel de
escolaridad:

Clasificador por objeto del gasto, Ley de Ingresos para el Municipio de
Puebla, Presupuesto de Egresos para el Municipio de Puebla Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Puebla, Ley de Contabilidad Gubernamental, Normas de
Informaciéon Financiera, Manual de Normas y Lineamientos para el
Ejercicio del Presupuesto; Sistema de Armonizacion Contable (NSARC
II), paqueteria Office, mantenimiento y servicios generales.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo |
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad |
4 | Comunicacion efectiva y asertiva | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicion |
6 | Creatividad e innovacion | 6 | Apego ala Legalidad \
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Laborales y técnicas Conductuales

7 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 7 | Sustentabilidad |

8 | Actitud positiva | 8 | Resolucion \

9 | Capacidad de aprendizaje | 9 | Igualdad \

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 conservacién de
inmuebles a cargo del Organismo.

3 | Supervisar y administrar el almacén de bienes de consumo y materiales. \

4 | Supervisar la correcta distribucién y comprobacion de los vales de combustible. \

Supervisar y dar seguimiento a los procesos de adjudicaciébn en sus diferentes
modalidades.

6 | Establecer y dirigir los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios. \

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

Gestionar las compras que le sean solicitadas por las Direcciones del Organismo,
8 atendiendo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico
Estatal y Municipal,

Revisar y dar seguimiento a las 6rdenes de compra o facturas, para su correspondiente

9
pago a proveedores,

10 Coadyuvar en la solventacion de las Auditorias a Contratos realizadas por la Auditoria
Superior del Estado de Puebla, Auditor Externo Autorizado, Contraloria Municipal, etc.

11 Implementar controles administrativos de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
vehicular.

13 Supervisar y vigilar la correcta conciliacion con las Concesionarias, del tonelaje de residuos

solidos urbanos recolectados y llevados al sitio de disposicion final.

Vigilar que se actualice mensualmente, la informacion relacionada con recursos
14 | materiales y servicios generales del Organismo, para su publicacion en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

15 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

NN Rt M Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No Aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura, carrera técnica o bachillerato. Afos de 3
escolaridad: experiencia:

Conocimientos: Gubernamental, Normas de Informacion Financiera, Manual de

DESCRIPCION DEL PUESTO

Clasificador por objeto del gasto, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla, Ley de Contabilidad

Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto; Sistemade
Armonizaciéon Contable (NSARC 1), paqueteria Office.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Respeto |
2 | Liderazgo | 2 | Profesionalismo |
3 | Solucién de problemas | 3 | Vocacién de Servicio |
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Responsabilidad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disciplina |

Descripcion especifica de funciones

Elaborar las conciliaciones de tonelaje con las Concesionarias autorizadas, del tonelaje de

1 |residuos solidos urbanos recolectados y llevados al sitio de disposicion final, en coordinacion
con el departamento de Disposicion Final del Organismo.

2 |Elaborar las fichas de tonelaje para el tramite de pago a las Concesionarias. |

3 |Validar la informacién de tonelaje via correo electrénico con el concesionario, para la
realizacién del Pago del Concesionario al Organismo.

4 |Llevar el control de dotacién y bitacoras de combustible del Organismo. |

5 |Realizar la carga trimestral de informacion en el Sistema de Evaluaciones de Armonizacion
Contable (SEVAC), del Departamento de Recursos Materiales.

6 |Realizar las compras menores autorizadas por la Direccion Administrativa, para el correcto

funcionamiento del Organismo.
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Descripcién especifica de funciones

7 Elaborar los Memorandums, Oficios y Circulares que le requiera la persona titular del
Departamento.

Atender y solventar las Auditorias a concesionarios, bienes muebles y combustibles
8 realizadas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, Auditor Externo Autorizado,

Contraloria Municipal, etc.
9 \ Elaborar los Manuales de Procedimientos y Organizacion del Departamento y |
10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (Parque Vehicular) (1).
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCENERECEtI o Departamento de Recursos Materiales.
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No Aplica. | 0

Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area econémico | Afos de
escolaridad: administrativa, carrera técnica o bachillerato. experiencia: 3
Administracion, computacion, conocimiento de mecénica en general,
Conocimientos: manejo de documentos, y elaboracion de bitacoras de mantenimiento.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo \
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad \
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicion \

Descripcién especifica de funciones

1 \ Llevar el control de parque vehicular del Organismo Operador del Servicio de Limpia.

2 Recibir las solicitudes de mantenimiento y refacciones de los vehiculos del Organismo a
fin de programar y realizar su atencion.

3 | Elaborary archivar las bitacoras de mantenimiento mensual de las unidades.

4 Revisar el pago de impuestos, control vehicular, tarjeta de circulacion, pago de seguro
vehicular de los vehiculos asignados al Organismo, para evitar multas y sanciones.

| Recibir facturas para pago de los servicios del parque vehicular y tramitar su pago.

(6]
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Descripcién especifica de funciones

6 Elaborar el expediente de pago de los servicios a vehiculos oficiales del Organismo
(facturas, documentos, evidencias fotografias etc.)

\ supervisando el correcto funcionamiento del parque vehicular. |

-
8 | Realizar mensualmente, la revista vehicular de las Unidades asignadas a el Organismo. |
9

Verificar el resguardo de los vehiculos oficiales en dias festivos, a fin de que los mismos
no se encuentren circulando.

10 | Verificar el estado fisico de los vehiculos a fin de programar su mantenimiento o servicio
para mantenerlos en Optimas condiciones .

11 | Elaborar los resguardos de parque vehicular por Direcciones y llevar el control de los
mismos.

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCENERCEMT M Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

No Aplica. | \

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 2
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Administracién, computacion, compras, mantenimiento y servicios
generales, control de almacén, control de bienes muebles y vehiculos.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de Servicio \
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo \
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad \
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicion \

Descripcién especifica de funciones

1 Supervisar el control de las compras y las necesidades de las unidades administrativas
del Organismo.

2 | Elaborar memorandums, oficios y circulares del Departamento de Recursos Materiales. |

3 | Efectuar el levantamiento, etiquetado y resguardo del mobiliario. |

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

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Coordinador/a Especializado/a (Contratos) (1).

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

INGCEN RGNS IM Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

| Personas: |
No aplica. \ 0 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin o bachillerato.

Puesto:

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla, Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla, Manejo de paqueteria de
Office, Manejo de Plataforma SIAM, Manejo de plataforma Experta,
Integracion de Expedientes.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo |
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad |
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicion |

Descripcion especifica de funciones

1 Elaborar y cargar en la Plataforma SIAM el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios.

2 Elaborar y cargar en la plataforma SIAM las Requisiciones para la Adquisicion y
Contratacion de bienes y servicios.

3 Entregar a la instancia competente, las requisiciones autorizadas para llevar a cabo el
procedimiento de adjudicacion respectivo de acuerdo a la normatividad vigente.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA “
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Descripcién especifica de funciones

Dar seguimiento a los procedimientos de adjudicacion en sus diferentes modalidades
4 establecidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal tramitados por el Organismo.

Llevar a cabo la integracién del Expediente Técnico y Legal del proveedor o prestador de
5 servicio adjudicado en concordancia con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

6 \ Elaborar el Contrato para la adquisicion o prestacion del servicio adjudicado. \

Notificar a la Contraloria Municipal el procedimiento de Adjudicacion realizado de acuerdo
a la normatividad vigente.

Coadyuvar con la persona titular el Departamento en la atencion y solventaciéon de las
8 Auditorias a Contratos realizadas por la Auditoria Superior del Estado de Puebla, Auditor
Externo Autorizado, Contraloria Municipal, etc.

Elaborar y llenar los anexos correspondientes al Departamento de Recursos Materiales
para su carga en la Plataforma Nacional de Transparencia.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |

9
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador /a Técnico /a (1).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INEEN LG RIS J Bl Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

Puesto: | Personas:
No Aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto

A quién supervisa:

Licenciatura en area Afos de

econdémico administrativa, Ingenieria,/experiencia: 2
ciencias sociales, o carrera afin o

bachillerato.

Nivel de escolaridad:

Administracién, computacién, compras, mantenimiento y servicios generales,

Conocimientos: . . .
control de almacén, control de bienes muebles y vehiculos.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1  |Toma de decisiones |1 |Respeto |
2 |Liderazgo |2 | Profesionalismo |
3 | Solucién de problemas |3 |Vocacion de Servicio |
4 |Flexibilidad y adaptacién al cambio |4 |Responsabilidad |
5  |Trabajo en equipo |5 | Disciplina |
Descripcion especifica de funciones
1 | Revisar las solicitudes de material para los distintos departamentos del Organismo. |
2 | Administrar los bienes de consumo del almacén de materiales. |
3 |Supervisar el control de las compras y las necesidades de las unidades administrativas del

Organismo.

4 | Elaborar los memorandum, oficios y circulares que le sean requeridos por la persona titular del
Departamento

ol

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista A (Almacenista) (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSt e Departamento de Recursos Materiales.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa: Puesto: \ Personas:
No aplica. \

Especificaciones del Puesto
Nivel de Carrera técnica en é&rea econdmico | Afios de 3
escolaridad: administrativo, bachillerato o secundaria. experiencia:
Administracion, computacion, mantenimiento y servicios generales,
Conocimientos: control de almacén, control de bienes muebles y vehiculos.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacion de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo |
3 | Solucion de problemas | 3 | Accesibilidad |
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Integridad |
5 |

Trabajo en equipo | 5 | Disposicion

Descripcion especifica de funciones

Revisar las solicitudes de material del Direccion de Normatividad e Inspeccion en
Residuos Sélidos Urbanos y la Direccién Operativa.

=

2 Apoyar en el disefiar e implementacion del catélogo de articulos que permitan conocer
los resultados en su uso y durabilidad.

3 | Supervisar el control de entradas y salidas del almacén de insumos para el area operativa.

4 Solicitar el material y suministros a la persona titular del Departamento de asi como
implementar los controles administrativos segun sea el caso.

5 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista A (Almacenista de papeleria) (1).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcion: Departamento de Recursos Materiales.

Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa:

Nivel de escolaridad:

Puesto: | Personas:
No aplica. | 0
Licenciatura, carrera  técnica 0 ‘ Afios de ‘
bachillerato. experiencia: 2

Conocimientos:

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

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas

Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacion de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compaiierismo |
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad |
4 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 4 | Integridad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Disposicién |

Descripcion especifica de funciones
1 | Revisar las solicitudes de papeleria para los distintos departamentos del Organismo.

Disefiar e implementar un catalogo de articulos de papeleria que permita llevar el control de

2 los mismos a fin de poder atender los requerimientos de articulos, realizados por las
Unidades Administrativas del Organismo.

3 Supervisar el control de las compras y las necesidades de papeleria de las unidades
administrativas del Organismo.

4 Elaborar los memorandums, oficios y circulares que le sean requeridos por la persona titular
del Departamento.

5 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista A (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSt il Departamento de Recursos Materiales.
A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica en area econbémico | Afos de 2
escolaridad: administrativa o bachillerato. experiencia:

Conocimientos: Organizacibn de Oficinas; manejo de documentos, archivo,
computacion y elaboracion de inventarios.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de Servicio |
2 | Liderazgo | 2 | Compafierismo |
3 | Solucién de problemas | 3 | Accesibilidad |
4 | Flexibilidad y adaptacién al cambio | 4 | Integridad |
5 | |

Trabajo en equipo | 5 | Disposicion
Descripcion especifica de funciones

1 |Elaborar los memorandums, oficios y circulares que le sean requeridos por la persona titular
del Departamento .

2 | Organizar el Archivo del Departamento conforme a los Lineamientos emitidos en la materia,
por la instancia competente. .

3 | Comprobar las facturas correspondientes al Fondo Revolvente.

4 |Llevar el control de solicitudes y requisiciones realizadas por las Unidades Administrativas del
Organismo.

5 |Llevar un control de pago a proveedores.

Recopilar y entregar a la persona Titular del Departamento los Medios de Verificacion del
6 |Programa presupuestario del Departamento para su validacion y remisién a la Contraloria
Municipal.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcion especifica de funciones

7  Llevar el correcto control de las entradas y salidas del almacén de papeleria.
8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista B (2).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Entidad:

INCENERCE MM Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta: Jefe/a de Departamento de Recursos Materiales.
A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afos de
escolaridad: Bachillerato o secundaria. experiencia: 2

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

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Flexibilidad y adaptacion al cambio | 1 | Vocacién de Servicio |

| Trabajo en equipo | | Compaiierismo \

N
N
N

N

Descripcién especifica de funciones

Entregar oficios y acuerdos a diversas autoridades, dependencias o ciudadanos en
general.

Elaborar reportes de la documentacion entregada.

Elaborar bitacora de combustible y actividades.

Hlw(N

documental y registro.

‘ Apoyar a la persona titular del Departamento en actividades de archivo, organizacion

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Barrendero/a (Intendente) (5).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER G oJoi[siMl Departamento de Recursos Materiales.

A quién reporta Titular del Departamento de Recursos Materiales.

A quién supervisa Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |

Nivel de Afos de

escolaridad: Bachillerato o secundaria. experiencia: 2

Manejo de la limpieza integral de oficinas.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Flexibilidad y adaptacién al cambio | 1 | Vocacién de Servicio

2 | Trabajo en equipo | 2 | Compafierismo

Descripcién especifica de funciones

Llevar a cabo la apertura de las instalaciones del Organismo, en los horarios establecidos.

Efectuar la limpieza de cada una de las areas y espacios del Organismo.

Realizar la limpieza de los utensilios utilizados por el personal.

AIWIN |

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VIIl. DE LA DIRECCION OPERATIVA DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION OPERATIVA DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Director/a Operativo/a
de Residuos Solidos
Urbanos (1)

Coordinador/a Técnico

(4)

Analista B (2)

Subdirector de Gestion
Integral de Residuos
Sélidos Urbanos (1)

Jefe/a del Departamento
de Barrido Manual (1)

Jefe/a del Departamento
de Barrido Mecanico y
Recoleccion (1)

OBJETIVO GENERAL

Organizar y controlar los programas operativos del servicio de limpia y traslado de residuos
sélidos urbanos, asi como supervisar los programas relacionados con la separacion y reciclaje
de los residuos sélidos valorizables y la disposicién final en el Relleno Sanitario de los residuos
solidos urbanos generados en el Municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION OPERATIVA DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Director/a Operativo/a de Residuos Sélidos Urbanos (1). |
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN Rt aa i Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos.

A quién reporta: Titular de la Coordinacion General.

|
|
Puesto: | Personas: |
|
|

Coordinador/a Técnico/a | 4
Analista B | 2
A quién supervisa: Subdirector/a de Gestion Integral de Residuos Sélidos 1
Urbanos
Jefe/a del Departamento de Barrido Manual | 1 \
Jefel/a del Departamento de Barrido Mecénico y 1
Recoleccion
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1
o carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Sobre normatividad en materia ambiental, COREMUN, Politicas sobre
Urbanidad, Desarrollo Regional Sustentable.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Actitud de servicio | 1 | Vocacion de servicio |
2 | Respeto al medio ambiente | 2 | Accesibilidad \
3 | Organizacion | 3 | Integridad |
4 | Profesionalismo | 4 | Apego a la legalidad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Sustentabilidad |
6 | Liderazgo | 6 | Resolucion |
7 | Soluciones de problemas | 7 | Disposicion |
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Descripcién especifica de funciones
Verificar el cumplimiento del programa presupuestario en las actividades que competan
1 a la Direccion Operativa de Residuos Sdlidos Urbanos, asi como analizar o efectuar
estrategias para alcanzar las metas establecidas.
Coordinar la correcta atencién a las solicitudes o quejas ciudadanas que sean de
2 competencia de la Direccién en coordinacion con las Unidades Administrativas a su
cargo.
3 Instruir a las personas titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Direccion
Operativa para la correcta recoleccién y disposicion final de residuos solidos urbanos.
4 Implementar las estrategias necesarias previa autorizacion de la persona titular de la
Coordinacién General para optimizar la separacion de residuos valorizables.
Coordinarse con las dependencias y entidades de la administracién publica municipal
5 para programar las acciones que se llevaran a cabo en eventos como: ferias, fiestas
patronales, limpieza de barrancas, lotes baldios y jornadas.
6 Coordinar y/o establecer nuevas rutas de barrido manual y recoleccion de botes
papeleros.
Proponer a la persona titular de la Coordinacion General, estrategias para llevar a cabo
7 acciones de barrido mecanico o manual, asi como efectuar la valoracion para
| reestructurar los sectores de barrido manual.
8 |J Verificar la ubicacion de los botes papeleros para su mantenimiento, o reubicacion. \
Crear vinculos con Universidades y Centros de Investigacién para promover mejoras
9 continuas en temas de recoleccion, separacion y disposicién final de residuos sélidos
urbanos.
10 Verificar que los concesionarios cumplan con las actividades designadas, a fin de que las
| metas operativas que competan a la Direccién sean alcanzadas.
11 |J Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Nombre del Puesto:
Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

A quién reporta:

DESCRIPCION DEL PUESTO
Coordinador/a Técnico/a (4).

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Direccién Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.

Director/a Operativo/a de Residuos Sélidos Urbanos.

Area de adscripcion:
A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No Aplica. | 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de escolaridad: EERIEEINIE] en area econdmico |Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, o |experiencia: 1
carrera afin o bachillerato.

Conocimientos:

COREMUN, Presupuesto Basado en Resultados (PBR), Paqueteria
Office, Reglamento Interior, Administracién publica.

Organizacion de oficina

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Accesibilidad

Trabajo en equipo

Integridad

Solucion de problemas

Compafierismo

Facilidad de palabra

Sustentabilidad

Manejo de documentos

a | |w (N |-

Resolucion

OO WIN |

Elaboracion de proyectos

6 | Disposicion

Llevar y organizar la agenda de la persona titular de la Direccion

Descripcion especifica de funciones

la Direccion.

2 | Recabar la informacion de las actividades desarrolladas por los Departamentos adscritos a

w

Resultados.

Supervisar y monitorear los programas que forman parte del Presupuesto Basado en

Registrar, organizar y dar respuesta a la correspondencia de entrada y salida.

Monitorear los reportes ciudadanos que corresponden a la Direccion Operativa de RSU.

~N (oo B

| Integrar el archivo de la Direccién de acuerdo a la normatividad emitida al respecto.
| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad: |
INCEN GRSt Ie el Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos. |
A quién reporta: Director/a Operativo/a de Residuos Solidos Urbanos. |
A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
No Aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 1
o carrera afin o bachillerato.
Conocimientos: COREMUN, Paqueteria Office, Reglamento Interior. |

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas

1 | Organizacion de oficina | 1 | Vocacion de servicio |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Accesibilidad |
3 | Solucion de problemas | 3 | Resolucion |
4 | Facilidad de palabra | 4 | Integridad |
5 | Manejo de documentos | 5 | Disposicion |

Descripcién especifica de funciones

1 Administrar y proporcionar a los departamentos el material de oficina necesario para el
desempefio de sus funciones.

2 Atender a las personas que deseen tratar algun asunto con la persona titular de la

Direccion.
3 | Brindar los primeros auxilios al personal de la direccion operativa que lo necesite. |
4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

Jefe/a del
Departamento de
Barrido Manual (1)

Coordinador/a
Especializado/a | Coordinador/a
@) ] Técnico/a (8)

Analista A (3) |

Analista B (32)

) Ayudante de
Chofer de Barrido| 5, rendero/a (398) | | Chofer de Barrido Mecanico (1) Intendente (1)
Mecanico (7) Mecanico (3)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones y procedimientos de recolecciéon de los residuos
soélidos urbanos en el Municipio de Puebla, a través de los recursos humanos y unidades
moéviles asignadas en los sectores, cumpliendo con eficacia y eficiencia la prestacion del
servicio.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefel/a del Departamento de Barrido Manual (1). |
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:
e LR igel M Departamento de Barrido Manual. |
Director/a de Operaciones de Residuos Sdlidos Urbanos. |
Puesto: | Personas: |
Coordinador/a Especializado/a | 1 |
Coordinador/a Técnico/a | 8 \
Analista A | 3 |
A quién supervisa:  [EALGISICEE | 32 |
Chofer de Barrido Mecanico | 7 \
Barrendero/a | 390 |
Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico | \
Mecanico | \
Intendente | 1 \
Nivel de Licenciatura en area economico |Afios de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, o |experiencia: 1
carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Administracion general, logistica, conocimiento de computacion, control
de almacén, control de bienes muebles y vehiculos.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 Habilidad para la elaboracion de 1 Vocacion de servicio

proyectos
2 | Redaccion | 2 | Resolucion |
3 | Manejo de personal ' 3 | Igualdad |
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Descripcién especifica de funciones

1 | Planear actividades de limpieza en los diferentes sectores de la ciudad. |

> Elaborar programa de actividades de barrido manual en los diferentes sectores de la ciudad.

3 Suministrar materiales, equipo de trabajo e insumos necesarios para realizar las actividades
de limpieza.

4 Coordinar acciones de limpieza en avenidas, parques y espacios publicos. \

5 Supervisar al personal que realiza actividades de barrido manual en los diferentes sectores
de la ciudad.

6 Atender solicitudes ciudadanas de barrido manual en avenidas, calles, parques y espacios
publicos.

7 Concentrar, sistematizar y reportar a la Direccién Operativa de Residuos Sélidos Urbanos los
resultados obtenidos en las acciones de barrido manual.

8 Supervisar el uso y mantenimiento preventivo y/o correctivo de los vehiculos asignados al
Departamento.

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSt Departamento de Barrido Manual.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:

No aplica. |

0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 0
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Organizacioén de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipo de
computo.

Laborales y técnicas Conductuales

Competencias y Habilidades

H

1 | Trabajo en equipo | 1 | Igualdad \
2 | Creatividad | 2 | Disposicion \
3 | Innovacion | 3 | Integridad |
4 | Redaccion y ortografia | | \

Descripcién especifica de funciones

le encomienden relacionados con el puesto.

1 Elaborar informes, reportes, solicitudes de material, memorandums y demas trabajos que se

2 \ Organizar el archivo administrativo del Departamento.

planteados en el Programa presupuestarios de la direccion.

Informar a la persona titular del Departamento el avance y cumplimiento de los objetivos

y situaciones de indole personal que comprometan su trabajo.

Atender al personal que acuda al Departamento a realizar peticiones respecto a cambios
de sector, manifestar situaciones como robo de carros papeleros, solicitar algin permiso
entre otros, firma de némina, firma de incidencias, presentacion de declaracién patrimonial

Departamento.

5 Remitir a las areas correspondientes la informacion solicitada competencia del

6 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador/a Técnico/a (8).
Nombre del Puesto: Analista A (3)
Analista B (32).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCENEECRtT oM Departamento de Barrido Manual.
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

A quién supervisa: Puesto: \ Personas:
No Aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econémico |Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, o |experiencia: 1
carrera afin o bachillerato.

Conocimientos: Conocimiento de la geografia municipal.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Manejo de personal | 1 | Igualdad |
2 | Toma de decisiones | 2 | Vocacion de servicio |
3 | Resolucion de problemas | 3 | Resolucion \

Descripcién especifica de funciones

=

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

N

| Verificar la asistencia diaria del personal de barrido manual (barrenderos/as).

3 Verificar que el personal operativo cuente con el equipo y herramientas de trabajo
necesarias.

4 Detectar los lugares que presenten necesidades de limpieza dentro del sector que le
corresponda, para su atencion.

ol

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Chofer de Barrido Mecanico (7).

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

INCER LRI il  Direccion Operativa de Residuos Soélidos Urbanos.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

» ) Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :

No aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto
. Afios de
Nivel de : L S
: : Secundaria o primaria. experiencia: 2

escolaridad:

Geografia del Municipio de Puebla, experiencia en manejo de
vehiculos de carga en gasolina y diésel, remolque o maquinaria
especializada.

1 | Trabajo en equipo | 1 | Vocacién de servicio
2 | Accesibilidad
3 | Comunicacién efectiva | 3 | Igualdad

Descripcion especifica de funciones

Recolectar los residuos soélidos urbanos originados en las jornadas de limpieza y botes
papeleros, en la unidad bajo su resguardo y apoyar al personal de brigada y/o barrido
manual.

Conocimientos:

2 | Responsabilidad |

[

Conducir adecuadamente y reportar oportunamente, las anomalias de operacion y fallas
mecanicas de la unidad bajo su resguardo, para su atencion.

| Mantener su unidad en buenas condiciones.

2
3
4 | Conocer y respetar el Codigo Reglamentario respecto a vialidad.
5

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Barrendero/a (398).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LGRS M Departamento de Barrido Manual.

i

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

y ) Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: =

No aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto
_ Afios de
Nivel de . : S
3 . Carrera técnica o Bachillerato. experiencia: 0

escolaridad:

Conocimiento de la geografia municipal. \
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Vocacién de servicio \
2 | Iniciativa 2 | Igualdad |

Descripcién especifica de funciones

| Llevar a cabo la limpieza de las calles asignadas dentro de su sector. |

1
2 \ Hacer buen uso del equipo y herramienta de trabajo. \
3 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico (3).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSt Departamento de Barrido Manual.
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afos de
escolaridad: Carrera técnica o Bachillerato. experiencia: 1

Conocimiento de la geografia municipal. \
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Igualdad |
2 | Iniciativa 2 | Vocacion de servicio \
1 \ Realizar la recoleccion de la basuray apoyar al personal de cuadrillay / o barrido manual. \
2 \ Realizar la recoleccion y vaciado de botes papeleros. \
3 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Mecanico (1).

[t P |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN BRIl  Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos.

-z

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

> : Puesto: | Personas:
A quién supervisa: )
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Afos de
Carrera técnica o Bachillerato. experiencia: 2

Nivel de

escolaridad:

Conocimientos: Mecanica automotriz en gasolina y diésel. \

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Igualdad |

2 | Toma de decisiones 2 | Resolucién \

Descripcién especifica de funciones

1 Atender los reportes relacionados con las fallas mecéanicas de las unidades vehiculares, dar
un diagnéstico y proceder a la reparacion de las mismas.

2 | Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares.

Informar o solicitar a la persona titular de la Jefatura del Departamento de Barrido Manual,
las refacciones para la reparacion de las unidades vehiculares.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Intendente (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN GRSt Departamento de Barrido Manual.
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Manual.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afios de

escolaridad: Carrera técnica o Bachillerato. experiencia:

Conocimiento de la geografia municipal.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Trabajo en equipo | 1 | Igualdad |

2 | Iniciativa | 2 | Vocacion de servicio \

Descripcién especifica de funciones

| Llevar a cabo la limpieza de las instalaciones asignadas. |

1
2 | Hacer buen uso de las herramientas e insumos de trabajo. |
3 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO Y
RECOLECCION

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO Y RECOLECCION

Jefe/a del Departamento de
Barrido Mecéanico y
Recoleccion (1)

Coordinador/a Técnico/a (1) —
Analista A

®)

Analista B
(17)

Barrenderos/as (33) Mecanico (1) Chofer de ng;ﬂo Mecanico

Ayudante de Chofer
de Barrido Mecanico
(20)

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, supervisar y coordinar las acciones y procedimientos de limpieza a través de los
recursos humanos y maquinaria especializada en los sectores asignados cumpliendo con
eficacia y eficiencia la prestacion del servicio.

Ayudante de
Mecanico (2)
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDO MECANICO Y
RECOLECCION

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Barrido Mecanico y Recoleccion (1). \

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCER GRSt ot Direccion Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.
Director/a de Operativo/a de Residuos Sélidos Urbanos.

|

|

Puesto: | Personas: |

Coordinador/a Técnico/a \ 1 \
Analista A \ 5 \
Analista B | 17 |
A quien supervisa: Barrenderos/as | 33 |
Mecéanico \ 1 \
Ayudante de Mecanico \ \
Chofer de Barrido Mecénico | 31 |
Ayudante de chofer de Barrido Mecanico | 20 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.
Conocimientos: Administracion general, logistica, conocimientos de computacion. \
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Afos de
experiencia:

Nivel de

escolaridad:

Comunicacion efectiva

1 | Elaboracién de proyectos | 1 | Igualdad |
2 | Administracion general | 2 | Compafierismo |
3 | Logistica | 3 | Vocacion de servicio |
4 | Trabajo en equipo | 4 | Accesibilidad \
5 | Organizacion | 5 | Integridad |
6 | Creatividad e innovacion | 6 | Disposicion |
2 7] |

Apego a la legalidad
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Competencias y Habilidades

8 | Flexibilidad | 8 | Sustentabilidad \
9 | Responsabilidad | 9 | Resolucion |
10 | Toma de decisiones | | \
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Descripcién especifica de funciones

1 Coordinar y asignar al personal a su cargo en los distintos sectores de la ciudad a fin de
llevar acabo el barrido mecéanico en los mismos.

5 Supervisar el uso y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos oficiales y
equipo especial asignados del &rea a cargo.

Evaluar y priorizar, de acuerdo a la viabilidad y afectacién, los reportes, rutas y eventos a

3 los que la ciudadania haya solicitado atencién y elaborar las rutas y horarios en las que se
desarrollara la operacion y dirigir las acciones de limpieza, barrido mecanico y vaciado de
papeleros de acuerdo a las estrategias implantadas.

4 Realizar el suministro de material y equipo de trabajo al personal de barrido mecanico vy,
de recoleccion.

5 Atender las peticiones ciudadanas de barrido y limpieza de calles asi como de limpieza
de botes papeleros, que correspondan al area de Barrido Mecanico y Recoleccion.
Planear y presentar a la Direccion operativa, las rutas y jornadas de limpieza en los

6 diferentes sectores del municipio de puebla, a fin de llevar a cabo el barrido mecanico y
recoleccion de basura.

7 Asignar el combustible del pargue vehicular asignado al departamento \
Elaborar el programa de actividades de lavado de los lugares, construcciones y objetos

8 de propiedad fisica municipal de interés histérico o artistico y que, en materia de su
competencia, se establezcan en el Reglamento, ordenamientos vigentes, acuerdos,
decretos, circulares, convenios y sus anexos.

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o

Coordinador/a Técnico/a (1).
Analista A (5).

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

Area de adscripcion:
A quién reporta:

A quién supervisa:

Direccion Operativa de Residuos Sdlidos Urbanos. |
Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccioén. |
Puesto: | Personas: |

0 |

No aplica. |

Especificaciones del Puesto

Nivel de
escolaridad:

Afos de
experiencia:

Licenciatura en area econémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

‘ 2

Organizacioén de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipos

Conocimientos:
de computo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Organizacion | 2 | Igualdad \
3 | Creatividad e innovacion | 3 | Integridad \
4 | Comunicacion efectiva | 4 | Compaiierismo |
5 | Flexibilidad | 5 | Disposicion \
6 | Responsabilidad | 6 | Integridad |

Descripcién especifica de funciones

1 | Llevar la agenda de citas del persona titular de Departamento. |

2 Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que se le
encomienden relacionados con el puesto.
3 | Organizar el archivo administrativo del Departamento. |
4 Informar al persona titular del Departamento el avance y cumplimiento de las 6rdenes que
le fueran encomendadas.
Recibir y enviar a la Direccién Operativa la documentacion relativa a actas, evidencia,
5 incidencias. solicitudes de materiales, etc.) de la Jefatura, para los diferentes tramites
administrativos.
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Descripcién especifica de funciones

Reportar, solicitar a la Direccion Operativa y vigilar que se disponga de los recursos
materiales administrativos necesarios para el mejor desempefio del area de trabajo.

6
7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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escolaridad: experiencia:

Conocimientos:

|

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (17).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:
INCENEEGET il Direccion Operativa de Residuos Soélidos Urbanos.

Jefe/a del Departamento de Barrido Mecanico y Recoleccién.

: Puesto: | Personas:
A quién supervisa: :
No aplica. | 0

Bachillerato o secundaria. 2

Especificaciones del Puesto

Nivel de Anos de

Geografia del Municipio de Puebla y conocimientos béasico de
administracion general.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Responsabilidad

5 | Compafierismo

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Toma de decisiones | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Integridad |
4 | Flexibilidad | 4 | Disposicion |
5 | |

Descripcién especifica de funciones
Verificar la asistencia del personal del Departamento y comprobar que cuenten con el equipo

1 ; . .
y herramientas de trabajo necesarias para operar.
Apoyar a la persona titular del Departamento en la administracion y cuidado de los
2 |recursos materiales asignados al Departamento para realizar la limpieza dentro del Municipio
de Puebla.
Coordinar y supervisar al personal en la recoleccion de bolsas de barrido manual, jornadas
3 |delimpieza, lavado de monumentos y areas publicas, vaciado y lavado de botes
papeleros dentro del Municipio de Puebla.
4 Coordinar y supervisar la limpieza del barrido mecénico del concesionario dentro del
Municipio de Puebla.
5 Atender y darle seguimiento a las quejas, reportes y peticiones ciudadanas competencia del
Departamento.
6 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Barrenderos/as (33).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCERERGEMT S Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccion.

No aplica. | \

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afos de
escolaridad: Primaria y/o secundaria. experiencia: 2

Geografia del Municipio de Puebla. |
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Dinamismo | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Integridad \
4 | Responsabilidad | 5 | Disposicion |

Descripcién especifica de funciones

1 Realizar las actividades de barrido y limpieza asignadas diariamente segun las
solicitudes, oficios y reportes de la ciudadania en las jornadas de limpieza integrales.

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

w (N

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Mecanico (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN LRI Bl Direccion Operativa de Residuos Solidos Urbanos.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccion.
_, _ Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: —
Ayudante Mecanico. \ 2 |
Especificaciones del Puesto
. - . L Afos de
Nivel de Carreta técnica o estudios en mecanica experiencia: >

escolaridad: automotriz.

Mecénica automotriz en gasolina y diésel. |
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Toma de decisiones | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacién efectiva | 3 | Disposicion |
4 | Responsabilidad | 4 | Integridad |

Descripcién especifica de funciones

Atender los reportes que surjan de las unidades vehiculares en cuanto a fallas mecanicas,

1 S i .

dar un diagnostico y proceder a la reparacion de las mismas.
2 | Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares. |
3 | Utilizar de manera adecuada las herramientas del taller que estén bajo su resguardo. |
4 | Informar o solicitar las refacciones para la reparacion de las unidades vehiculares. |
5 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Ayudante de Mecanico (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN GRS ge il Direccion Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.

Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccién,
Mecanico/ Mecéanico

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afios de
escolaridad: Secundaria. experiencia: 2

Conocimientos: Mecanica general, mecanica automotriz y reparacion de vehiculos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto \
2 | Toma de decisiones | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Disposicion \
4 | Responsabilidad | 4 | Vocacién de Servicio |

Descripcién especifica de funciones

1 Atender los reportes de los conductores de las unidades en cuanto a fallas mecanicas y
proceder a la reparacion de las mismas.

2 | Poyar en la realizacion del mantenimiento preventivo de las unidades vehiculares. |

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: Chofer de Barrido Mecanico (31).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

INCEN RGeS il Direccion Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccién.

Puesto:

| Personas:

A quién supervisa:

Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico.

| 20

Nivel de
escolaridad:

Carrera técnica, Bachillerato o secundaria.

Especificaciones del Puesto

Afos de
experiencia:

Conocimientos:

Geografia del Municipio de Puebla, experiencia en manejo de vehiculos
de carga en gasolina y diésel, remolque o maquinaria especializada.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

4 | Responsabilidad

4 | Disposicion

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto |
2 | Toma de decisiones | 2 | Igualdad |
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Integridad \

|

manual.

Descripcién especifica de funciones

Recolectar los residuos solidos urbanos, RSU originados en las jornadas de limpieza y
1 botes papeleros en la unidad bajo su resguardo y apoyar al personal de brigada y/o barrido

2 Conducir adecuadamente y reportar oportunamente anomalias de operacion y fallas
mecénicas de las unidades o maquinaria bajo su resguardo, para su atencion.

3 | Mantener su unidad en buenas condiciones.

4 \ Conocer y respetar el Cédigo Reglamentario respecto a vialidad.

5 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico (20) (6 vacantes).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN RGeSl Direccion Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Barrido Mecéanico y Recoleccién/ Chofer
de Barrido Mecéanico.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No aplica. | \

Especificaciones del Puesto

Nivel de Afos de
escolaridad: Primaria o Secundaria. experiencia: 2

Geografia del Municipio de Puebla.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Trabajo en equipo | 1 | Respeto \
2 | Dinamismo | 2 | Igualdad \
3 | Comunicacion efectiva | 3 | Integridad |
4 | Responsabilidad | 5 | Disposicion \

Descripcién especifica de funciones

Coadyuvar en la recoleccion de los residuos sélidos urbanos originado en las jornadas de
1 limpieza y botes papeleros en la unidad bajo su resguardo y apoyar al personal de brigada
y/o barrido manual.

Reportar oportunamente a la persona Titular del Departamento de Barrido Mecénico y/o a
2 el chofer de barrido mecanico, las anomalias de operacion y fallas mecénicas de las
unidades y maquinaria, para su atencion.

3 | Mantener su unidad en buenas condiciones.

4 | Conocer y respetar el Cédigo Reglamentario respecto a vialidad.

5 \ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA 222



’ Registro: PCCR2124/RMO/O0SL/090-B/26092024

Puebla

rganismo
ici

COnFagoyconmmy i Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Ndmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DE LA SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS

Subdirector/a de Gestion
Integral de Residuos
Sélidos Urbanos

@)

Analista B
@
\ |
Jefe/a de Jefe/a de
Departamento de Departamento de
Disposicion Final (1) Separacion y
Reciclaje (1)

OBJETIVO GENERAL

Organizar, dirigir, controlar y supervisar los procedimientos y mecanismos de nuevos
proyectos, para la gestion de acciones de tratamiento, valorizacion y disposicion final del
relleno sanitario del Municipio de Puebla
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA SUBDIRECCION DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Subdirector/a de Gestion Integral de Residuos Solidos Urbanos (1).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

INCENERCRtl el Direccion Operativa de Residuos Sélidos Urbanos.

A quién supervisa:

|
|
Director/a Operativo/a de Residuos Sélidos Urbanos. |

Puesto: | Personas:
Analista B. \ 2
Jefe/a de Departamento de Disposicion Final \ 1
Jefe/a de Departamento de Separacion y Reciclaje \ 1

Nivel de Licenciatura en

escolaridad:

Especificaciones del Puesto

area econémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Afios de

experiencia: 1

Conocimientos: COREMUN, Normatividad, Planeacion, Elaboracion y Control de
Proyectos, Supervision, Administracion de Personal.

\ Toma de decisiones

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Vocacion de servicio

| Trabajo en equipo

2 | Igualdad

3 | Integridad

1
2
3 | Liderazgo
4 \ Soluciones de problemas

4 | Resolucioén

Descripcién especifica de funciones

Verificar el cumplimiento del programa presupuestario en las actividades que competan a
1 la Subdireccion de Gestion de Residuos Sdlidos Urbanos, asi como analizar o efectuar
estrategias para alcanzar las metas establecidas.

cargo.

Coordinar la correcta atencion a las solicitudes o quejas ciudadanas que sean de
2 competencia de la Direccion en coordinacion con las Unidades Administrativas a su
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Descripcién especifica de funciones

3 Implementar mecanismos para la gestién integral de residuos sélidos urbanos y la
supervision del relleno sanitario del Municipio de Puebla.

Verificar la efectividad en la comercializacion de los residuos sélidos valorizables, mediante
4 | esquemas competitivos en beneficio del organismo operador del servicio de limpia.

5 | Supervisar las acciones realizadas en el sitio de disposicién final del Municipio de Puebla. \

Revisar los informes y resultados de las supervisiones, practicadas en las diferentes areas
6 | delrelleno sanitario y los centros de valorizacién de residuos, y proponer a la persona titular
de la Direccion las medidas correctivas y preventivas, que procedan.

7 Vigilar que se realicen los registros y la estadistica de ingreso de residuos al relleno
sanitario y los ingresos de residuos a los puntos de captacion de residuos valorizables.

3 Implementar los criterios técnicos para la asignacion de maquinaria y equipo para la gestion
integral de residuos sélidos urbanos.

9 Presentar a la persona titular de la Direccion cursos de capacitacion para el personal a su
cargo.

10 Verificar que se lleven a cabo los estudios basicos y proyectos ejecutivos para el destino
final de los residuos sélidos generados en el Municipio.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (2).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN LGRS  Subdireccion en Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta: Subdirector/a en Gestion Integral de Residuos Solidos Urbanos.
y ) Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :
No Aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1

escolaridad:

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

COREMUN, Administracién Publica, administracion en general. \
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Vocacién de servicio |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Integridad \
3 | Soluciones de problemas | 3 | Resolucién |

Descripcién especifica de funciones

Elaborar reportes de los programas de valorizacion y disposicion final de residuos sélidos,

1 . .

asi como lo referente a los centros de acopio.
2 | Realizar informes de las supervisiones del relleno sanitario y valorizacion de los residuos. |
3 \ Registrar, organizar y controlar la correspondencia de entrada y salida de la Subdireccion. \
4 | Coordinar la agenda de la persona Titular de la Subdireccion. |
5 | Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DEL DEPARTAMENTO DE DISPOSICION FINAL

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE DISPOSICION FINAL

Jefe/a de
Departamento de
Disposicion Final (1)

Coordinador/a Técnico/a

@)

Analista A (3)

Analista B (4)

OBJETIVO GENERAL

Supervisar las actividades de la concesionaria (RESA) dentro del relleno sanitario, vigilando el
estricto apego a la norma NOM-083-SEMARNAT-2003, asi como la correcta disposicion final
de los Residuos Solidos Urbanos, a fin de disminuir los riesgos en materia de impacto
ambiental.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE DISPOSICION FINAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Disposicion Final (1).

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

del Municipio de Puebla.

INCEN Rt Ie e  Subdireccion de Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos (1).

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

|
Subdirector/a de Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos. |
Puesto: | Personas: |
Coordinador/a Técnico/a \ 1 \
Analista A | 3 |
Analista B ‘ 4 ‘
Licenciatura en area economico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 2

Conocimientos:

Conocimientos en medio ambiente, logistica, planeacion estratégica,

disefio de sistemas y procedimientos

administrativos; cémputo,

normatividad municipal, estatal o federal en materia de Medio Ambiente,

Manejo de Residuos e impacto ambiental.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de Decisiones | 1 | Vocacién de Servicio \
2 | Trabajo en equipo | 2 | Igualdad |
3 | Liderazgo | 3 | Compafierismo \
4 | Solucién de problemas | 4 | Accesibilidad \

\ | 5 | Integridad \

Descripcion especifica de funciones

1 Supervisar la correcta operacion del Relleno Sanitario conforme a lo establecido en la
. NOM-083-SEMARNAT-2003. En cuanto al confinamiento de RSU.
Elaborar y entregar a la persona titular de la Subdireccion los reportes mensuales y
2 anuales que se deriven por las actividades inherentes en el Programa Basado en
Resultados que corresponda
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Descripcién especifica de funciones

3 \ Acudir a las reuniones designadas por la persona titular de la Subdireccion .

4 Realizar el monitoreo en las zonas de almacenamiento de lixiviados para control sobre su
generacién y manejo, asi como elaborar los reportes correspondientes .

implementacion.

5 Proponer medidas de seguridad a la persona titular de la Subdireccion para su

(o]

\ Supervisar el seguimiento y atencién a la correspondencia recibida y de salida.

\‘

\ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Coordinador/a Técnico/a (1).
Analista B (4).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia

del Municipio de Puebla.

Area de adscripcion:

Departamento de Disposicion Final.

A quién reporta:

Jefe/a del Departamento de Disposicién Final.

|
|
| Personas: |
|

Nivel de
escolaridad:

Puesto:
No Aplica. | 0
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 2
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos:

En Normas Mexicanas de Manejo de Residuos, Normatividad
Ambiental Vigente del ambito Federal, Estatal o Municipal.

Laborales y técnicas

Competencias y Habilidades

Conductuales

1 | Capacidad de toma de decision | 1 | Vocacién de Servicio \
2 | Facilidad de palabra | 2 | Igualdad \
3 | Trabajo en equipo | 3 | Compafierismo \
4 | Supervision Técnica | 4 | Accesibilidad |

| | 5 | Integridad |

Descripcién especifica de funciones

1 Apoyar a la persona titular del Departamento en la supervision de la correcta operacion del
Relleno Sanitario conforme lo establecido en la NOM-083-SEMARNAT-2003.
Manejar el sistema (software) de pesaje para la generacion de informacién que permita llevar

2 |un registro diario, mensual y anual de la cantidad de residuos soélidos que ingresen al relleno
sanitario para su uso en reportes y estadisticas.

3 Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demdas documentos
administrativos que le encomiende la persona titular del Departamento.

4 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |

5 Reportar y solicitar a la persona titular de la jefatura de departamento los recursos materiales
necesarios para el mejor desempefio del area de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista A (3).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEL LRt ge i Departamento de Disposicion Final.
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Disposicion Final.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:
No Aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de

Afos de

escolaridad: Carrera técnica, Bachillerato o secundaria. experiencia: 2

Conocimientos: Organizacién de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipos
de computo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de toma de decision | 1 | Vocacion de Servicio \
2 | Facilidad de palabra | 2 | Igualdad |
3 | Trabajo en equipo | 3 | Comparierismo \
4 | Cortesia al publico | 4 | Accesibilidad \

| | 5 | Integridad |

Descripcién especifica de funciones

Manejar el sistema (software) de pesaje para dar entrada y salida a las unidades que
dispongan residuos sélidos urbanos en el Relleno Sanitario.

Auxiliar en la elaboraciéon de informes, estudios y documentos administrativos que le
encomiende la persona titular del Departamento.

3 \Auxiliar en la supervision de las instalaciones del Relleno Sanitario.

Informar a la persona titular del Departamento de Disposicién Final el avance y cumplimiento
de las 6rdenes que le fueran encomendadas.

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

ol
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Descripcién especifica de funciones

6 Atender a las personas que acudan al departamento para asuntos inherentes al area de su
competencia.

Recibir y enviar a la persona Titular del Departamento, la documentacion relativa al area,
para su validacion.

8 Reportar y solicitar al Jefe de Departamento los recursos materiales necesarios para el
mejor desempefio del area de trabajo.

Vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios para el mejor desempefio del
area de trabajo.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia |
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DEL DEPARTAMENTO DE SEPARACION Y
RECICLAJE

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SEPARACION Y RECICLAJE

Jefe/a de Departamento
de Separacion y

Reciclaje
Coordinado/a ) )
Especializado/a (3) Coordinado/a Técnico/a
(1) Analista A (2)
Analista B (7)
Ayudante de Chofer de
Barrido Mecénico (1) Barrendero (19)

OBJETIVO GENERAL

Eficientar la separacion de residuos en el Municipio a fin de coadyuvar a la proteccion del
Medio Ambiente en beneficio de la ciudadania.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SEPARACION Y RECICLAJE

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Separacion y Reciclaje (1). |

Nombre de la
Dependencia o

Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:
INCEN RGeS Subdireccion de Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos (1). \
Subdirector/a de Gestién Integral de Residuos Soélidos Urbanos.

Puesto: | Personas: |

Coordinador/a Especializado/a | 3 |

A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a | 1 |
Analista A \ 2 \

Analista B \ 7 \

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia:
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Nivel de
escolaridad:

Administracion general, manejo de personal, logistica, operacion de
equipo de computo, de control de almacén, de control de bienes
muebles y vehiculos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Toma de decisiones | 1 | Compaiierismo |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Igualdad \
3 | Facilidad de palabra | 3 | Accesibilidad |
4 | Solucién de problemas | 4 | Compaiierismo |
5 | Cortesia al Publico | 5 | Vocacion de servicio |

| | 6 | Integridad |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA  BEC[S]



) Registro: PCCR2124/RMO/OOSL/090-B/26092024
?}glyeb!g/ L,‘;S’,,: Fecha de actualizacion: 26/09/2024
- Fecha de elaboracion: 16/02/2023
NuUmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién especifica de funciones

1 Planear, controlar y evaluar el correcto funcionamiento del departamento de separacion y
reciclaje.
Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demdas documentos

2 administrativos solicitados por la persona titular de la Subdireccién y los trabajos que se
le encomienden relacionados con el puesto.

3 Coordinar los recursos humanos y materiales necesarios para los trabajos de recoleccion,
segregacion y empaque en materia de residuos valorizables.
Coordinar la logistica de rutas para la recoleccion de residuos valorizables de los

4 | diferentes programas del Organismo, para lograr un servicio de calidad en beneficio de la
ciudadania.
Coordinarse con las Unidades Administrativas del Organismo para promover la

5 | concientizacién del cuidado al Medio Ambiente a través de programas que permitan a la
ciudadania realizar la separacién de residuos organicos e inorganicos.

6 Analizar y determinar en coordinacién con la persona titular de la Subdireccion la
disposicion final del residuo valorizable.

7 Capacitar al personal sobre residuos valorizables para su clasificacion y seleccion. \

8 Supervisar que se dé seguimiento a las peticiones que presente la ciudadania respecto al
reciclaje de residuos sélidos urbanos.

9 Analizar, evaluar e instalar “Puntos verdes” en lugares que estratégicos que beneficien a la
ciudadania en el municipio de Puebla.

10 Solicitar al departamento de recursos materiales los insumos necesarios para el
desempefio de las funciones de su competencia

11 Proponer y someter a consideracion de la persona titular de la Subdireccién proyectos y
campafas de mejora en materia de separacion y reciclaje de residuos soélidos urbanos,

12 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador/a Especializado/a (3).
Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCER LGRS Departamento de Separacion y Reciclaje. \
A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Separacién y Reciclaje. \

Puestos: | Personas: |
A guién supervisa: _
No aplica. 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
; . administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1
escolaridad: . L ;
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.
e _ Manejo de equipo de computo, de control de almacén, de control de
Conocimientos: . :
bienes muebles y vehiculos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Accesibilidad |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Igualdad |
3 | Conocimiento informatico | 3 | Liderazgo |
4 | Solucién de problemas | 4 | Compafierismo \
5 | Facilidad de palabra | 5 | Vocacién de servicio \

\ | 6 | Integridad |

Descripcion especifica de funciones

1 \ Supervisar el correcto funcionamiento del departamento de separacion y reciclaje.

Elaborar informes, estudios y demas trabajos que le sean encomendados por la persona
titular del Departamento.

Apoyar a la persona titular del Departamento, en la coordinacion los recursos humanos y
3 materiales necesarios para los trabajos de recoleccion, segregacion y empaque en materia
de residuos valorizables.

Apoyar a la persona titular del Departamento en la logistica de rutas para la recoleccion
4 | deresiduos valorizables de los diferentes programas del Organismo para lograr un servicio
de calidad en beneficio de la ciudadania.
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Descripcién especifica de funciones
5 || Analizar y determinar en coordinacién con a la persona titular del Departamento la
disposicidn final del residuo valorizable.
6 \ Atender las peticiones que presente la ciudadania. |
7 Proponer y someter a la consideracion de a la persona titular del Departamento proyectos
y/o campafas de mejora en materia de captacion de material reciclable.
8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. \
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Nombre del Puesto:

Area de adscripcion

A quién reporta:

escolaridad:

Conocimientos:

Analista A (2).
Analista B (7).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

- 7

Departamento de Separacion y Reciclaje. |

Jefe/a del Departamento de Separacion y Reciclaje. |

Especificaciones del Puesto

Nivel de

Carrera técnica, bachillerato o secundaria.

Afos de
experiencia:

Administracién general, logistica, operacién de equipo de cédmputo,
de control de almacén, de control de bienes muebles y vehiculos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Capacidad de toma de decision | 1 | Vocacién de Servicio |
2 | Facilidad de palabra | 2 | Igualdad |
3 | Trabajo en equipo | 3 | Compafierismo |
4 | Cortesia al pablico | 4 | Accesibilidad |

| | 5 | Integridad |

Descripcion especifica de funciones

Apoyar en la elaboracion de informes, estudios, reportes y demas trabajos que le

1 . .
encomiende la persona titular del Departamento.
3 | Operar maquinaria y/o herramientas para la correcta segregacion del material valorizable. |
4 Proponer y someter a la consideracion de la persona titular del Departamento, proyectos
y/o campafas.
5 | Apoyar en la atencion de las peticiones que presente la ciudadania. |
6 Supervisar fisicamente los contenedores de puntos verdes instalados en el Municipio de
Puebla para su buen funcionamiento y aprovechamiento.
7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE

LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA  BEZ10)



Puebla ’ S

del
N Servicio de
Contigo y con rumbo Limpia
Gobierno Municipal

. w"
e

NUmero de Revision:

Registro:

PCCR2124/RMO/OOSL/090-B/26092024

Fecha de actualizacion:

26/09/2024

Fecha de elaboracion:

16/02/2023

03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Barrendero (19).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

INCEN GRS Bl Departamento de Separacion y Reciclaje.

- 7z

A quién reporta:

Coordinador/a Técnico/a.

Puestos:

Personas:

A quién supervisa: :
No aplica.

0

Nivel de

escolaridad: Primaria.

Afos de
experiencia:

Especificaciones del Puesto

‘ .

Conocimientos:

Residuos solidos urbanos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Vocacion de servicio

1 | Trabajo en equipo 1 | Igualdad \
2 | Facilidad de palabra 2 | Accesibilidad |
| 3 | Integridad |
| 4 |

Ejecutar las acciones de segregacion.

Descripcién especifica de funciones

Apoyar en pesaje y traslado de residuos valorizables.

Operar maquinaria y/o herramientas para la correcta segregacion del material valorizable.

Limpiar y acomodar material del Centro de Acopio.

Apoyar en la atencion de las peticiones que presente la ciudadania.

N/ WIN|(PF

|
|
|
| Empacar, aimacenar e inventariar el residuo valorizable.
|
|
|

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

|
|
|
|
|
|
|
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DESCRIPCION DEL PUESTO

el =R EIRENES M Ayudante de Chofer de Barrido Mecénico (1). |

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:

Area de Departamento de Separacién y Reciclaje Direccién de Operaciones
adscripcion: de Residuos Solidos Urbanos.

A quién reporta: Coordinador/a Técnico/a.
> : Personas: | Puestos: |

A quién supervisa: X
No aplica. | 0 \

Especificaciones del Puesto

Afos de
Primaria. experiencia: 3

Nivel de

escolaridad:

Conocimientos: Manejo de vehiculos. |

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Comunicacién efectiva | 1 | Accesibilidad |
2 | Trabajo en equipo | 2 | Sustentabilidad |
| |

|

3 | Integridad
| | 4 | Vocacién de servicio

Descripcién especifica de funciones

3 | Facilidad de palabra

1 \ Apoyar en la recoleccién y empaque de residuos valorizables. \

\ Apoyar en la atencion de las peticiones que presente la ciudadania. \
3 \ Apoyar en el seguimiento a mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades. \
4 Apoyar con el control de recursos materiales necesarios para los trabajos de recoleccion

y empaque en materia de residuos valorizables.

5 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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IX. DIRECCION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION EN
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Direccién de
Normatividad e
Inspeccién en Residuos
Sélidos Urbanos

Depto. de Educacion
Ambiental en Gestién de —
Residuos Sélidos Urbanos

Depto. de Inspeccién en
Residuos Sélidos Urbanos

@

Depto. de Proyectos
Estratégicos (1)

|
Analista
Consultivo/a A Coordinador/a
(€3] Especializado/a Coordinador/a
2) Técnicol/a (2) Analista A
@ Analista B
(€}

OBJETIVO GENERAL

Ser el vinculo operativo entre el Organismo y las instancias correspondientes en materia de
modernizacion administrativa y del Servicio Civil, para la observancia y cumplimiento del
marco juridico y administrativo vigentes.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD E INSPECCION EN
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NI E NS Director/a de Normatividad de Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos (1),
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

Area de adscripcién:
A quién reporta:

Direccion de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos
Urbanos.

Titular de la Coordinacién General.

Puesto: Personas:

Analista Consultivo/a A

Coordinador/a Especializado/a

Coordinador/a Técnico/a

Analista B

Jefe/a de Inspeccién en Residuo Sélidos Urbanos

R IR IR ININDN

Jefe/a de Educacion Ambiental en Gestién de
Residuos Soélidos Urbanos

|
|
|
|
A quién supervisa: Analista A |
I
|

Jefe/a de Proyectos Estratégicos

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdmico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.
Administracion, planeacion estratégica, disefilo de sistemas |
Conocimientos: procedimientos administrativos; leyes municipales, estatales y federales.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Liderazgo | 1 | Eficiencia |
2 | Atencion al pablico | 2 | Eficacia |
3 | Capacidad de mediacion | 3 | Honradez |
4 | Manejo de personal | 4 | Imparcialidad |
5 | Manejo y solucion de conflictos | 5 | Legalidad |
ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

1 Presentar a la Coordinacion General los proyectos y programas estratégicos para el
organismo en materia de residuos soélidos urbanos.

Coordinar con las Unidades Administrativas la elaboracion, y/o actualizacion de los
2 manuales de organizacién y procedimientos, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Contraloria Municipal.

Informar a la persona titular de la Coordinacién General P, los avances de los programas
y proyectos estratégicos autorizados.

Celebrar convenios de concertacidn con organizaciones sociales y privadas en materia
4 de residuos sélidos urbanos, previa delegacion de la persona titular de la Coordinacién
General.

Promover programas y acciones que permitan difundir y promover la separacién vy
6 reutilizacion de los residuos solidos urbanos generando una cultura educativa entre la
ciudadania.

Establecer vinculos con Dependencias y Entidades en los asuntos que competen al buen

7 : : ™
manejo de los residuos soélidos urbanos

8 Coordinar la realizacién de cursos, talleres y jornadas de capacitacion en materia de
residuos solidos urbanos.

9 Atender y coordinar oportunamente las quejas ciudadanas de residuos solidos urbanos,

en apego a las atribuciones de la Direccion.

Verificar el correcto cumplimiento de los servicios de limpia que prestan los
10 | concesionarios encargados de la recoleccion, traslado, disposicién final y limpieza
integral urbana en el Municipio.

Actualizar en coordinacién con las autoridades estatales correspondientes, el Padrén de

11 . o
Grandes Generadores de residuos soélidos urbanos.

Validar el informe de actividades de inspeccién, asi como de atencion de reportes
12 | realizadas por los inspectores, en las diferentes zonas del Municipio, para determinar las
medidas correctivas y preventivas, que se estimen convenientes.

Programar las visitas domiciliaras y a comercios de los inspectores para prevenir la
13 | inobservancia a las disposiciones en materia de manejo de residuos, establecidas en el
Cdédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Emitir y turnar a la Direccién Juridica, las infracciones a los sujetos obligados, por
14 | inobservancia a las disposiciones al Capitulo 19 del COREMUN para iniciar el proceso
de cobro.

15 | Designar ubicacion de zonas de aprovechamiento a Recolectores Voluntarios. |

16 | Emitir las actas circunstanciadas por irregularidades de los Recolectores Voluntarios. |
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Descripcién especifica de funciones

Turnar a la Direccion Juridica las actas circunstanciadas levantadas a los Recicladores por,
17 | el incumplimiento a lo sefialado en el Capitulo 19 del COREMUN o en los Lineamientos
para la autorizacion de las personas recicladoras en el Municipio de Puebla.

18 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |

19 Vigilar las préacticas de los centros de acopio, para poder obtener su certificacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1).
Coordinador/a Especializado/a (2).

Nombre de la Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Dependencia o
Entidad:

INCEN GGl iMl Direccion de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta: Director/a de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.

|

|

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdémico Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, 0 experiencia: 1
carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Administracion, organizacion de oficinas, manejo y control documental,
sistemas y equipos de computo.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Facilidad de palabra | 1 | Integridad |
2 | Cortesia al pablico | 2 | Resolucion |
3 | Comunicativo y capacidad de liderazgo | 3 | Sustentabilidad \

Descripcion especifica de funciones

Coordinar y supervisar la ejecucion y cumplimiento de los acuerdos y resoluciones de la
1 persona Titular de la Direccién de Normatividad e Inspeccion en Residuos Soélidos Urbanos
para que se cumplan en sus términos.

2 | Recabar lainformacion de las actividades desarrolladas por los departamentos de la Direccion. |

3 Canalizar y dar seguimiento a proyectos especificos encomendados por la persona Titular de
la Direccion.

4 | Revisar la correcta la elaboracion de la agenda de la persona Titular de la Direccion. |

| Elaborar los documentos que la persona Titular de la Direccion indique. \

6 Canalizar a las personas con asuntos a tratar con la persona Titular de la Direccion con las
areas pertinentes.

Realizar las gestiones necesarias con las areas para asegurar los espacios y suministros
7 necesarios para el desarrollo de las reuniones plasmadas en la agenda de la persona Titular
de la Direccién de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.
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Descripcién especifica de funciones

8 | Integrary elaborar los oficios de contestacion a peticiones ciudadanas.

9 Canalizar los asuntos relevantes a tratar por la persona Titular de la Direccion de
Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos para con las areas pertinentes.

10 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (2).

Nombre de la
Dependencia o

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Entidad:
A quién reporta: Director/a de Normatividad e Inspeccion en Residuos Soélidos Urbanos

Puesto: | Personas:

A quién supervisa:
No aplica. | 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econdémico administrativa,] Afios de
escolaridad: Ingenieria, ciencias sociales, o carrera afin, experiencia: 1
carrera técnica o bachillerato.

Interpretacion y aplicacion de la legislacion y las normas vigentes
aplicables en los tres 6rdenes de gobierno, conocimiento de herramientas
y metodologias para la investigacion, conocimiento de la

vinculacion con los tres 6rdenes de gobierno.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

NN Lt el Direccion de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos. |

Conocimientos:

1 | Manejo de documentacion | 1 | Vocacion de servicio |
2 | Inteligencia emocional y responsabilidad | 2 | Compafierismo \
3 | Trabajo en equipo | 3 | Accesibilidad |
4 | Solucion de problemas | 4 | Vinculacion |
5 | |

Facilidad de palabra |

Descripcién especifica de funciones

1 |Coordinarse con las areas de la Direccion, para la integracion de la informacion que sea
requerida por la persona Titular de la Direccion.

2 |Canalizar a las areas las peticiones ciudadanas recibidas en la Direccion. |

3 | Dar seguimiento a la atencion de las peticiones ciudadanas recibidas en la Direccion. |

Realizar y enviar a la persona Titular de la Direccion de Normatividad e Inspeccién en
4 |Residuos Sodlidos Urbanos un reporte sobre el avance y cumplimiento de las peticiones
ciudadanas.

5 |Realizar la agenda de eventos, jornadas, recorridos y demas lugares a las que deba asistir
personal de la Direccion.
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Descripcién especifica de funciones

6 Monitorear y asistir a los eventos, jornadas, recorridos y demas lugares plasmados en la
agenda.

Realizar vinculacion con la ciudadania en los eventos, jornadas, recorridos y demas
7 |lugares instruidos por la Direccion, con la finalidad de recabar las necesidades de la
prestacion del servicio de recoleccion de residuos.

8 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista A (2).

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcion:

Direccion de Normatividad e Inspeccién en Residuos Sdlidos

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Urbanos.
Director/a de Normatividad e Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos. |
A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
T .
Nivel de Licenciatura en areas econdémico | Afnos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1

aplicables en

Conocimientos:

Interpretacion y aplicacion de la legislacion y las normas vigentes
los tres Ordenes de gobierno,
herramientas y metodologias para la investigacion, conocimiento de la
vinculacion con los tres 6rdenes de gobierno.

conocimiento de

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Manejo de documentacion. | 1 | Vocacion de servicio \
2 | Inteligencia emocional y responsabilidad | 2 | Comparfierismo |
3 | Trabajo en equipo | 3 | Accesibilidad \
4 | Solucion de problemas | 4 | Vinculacion |
5 | Facilidad de palabra | |
1 Llevar la agenda de citas y reuniones de la persona Titular de la Direccién de Normatividad
e Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos.
2 Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas documentos
administrativos que le asigne la persona titular de la Direccion.
3 | Organizar el archivo administrativo de la Direccién conforme a la normatividad aplicable. |
4 Informar a la persona Titular de la Direccién de Normatividad e Inspeccion en Residuos
Solidos Urbanos el avance y cumplimiento de las érdenes que le fueran encomendadas.
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Descripcion especifica de funciones

5 | Recibiry enviar la documentacion relativa de la Direccion, a las demas areas del Organismo. |

6 Solicitar a las éreas de la Direccion y vigilar que se disponga de los recursos materiales
necesarios para el mejor desempefio del area de trabajo.

7 Reportar a la persona Titular de la Direccién inmediatamente cualquier anomalia y/o vicios
observados que se presenten durante el ejercicio de sus funciones.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (1). |

Nombre de la Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Dependencia o
Entidad:

Area de adscripcion Direccion de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos

Urbanos.

A quién reporta: Director/a de Normatividad e Inspeccion en Residuos Sélidos
Urbanos.
Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: No aplica. ‘ 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica, bachillerato o secundaria. Afos de

escolaridad: experiencia: 1
Interpretacion y aplicacion de la legislacion y las normas vigentes

Conocimientos: aplicables en los tres ordenes de gobierno, manejo integral de

residuos, paqueteria office.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Habilidad de redaccion | Honestidad

1|
Inteligencia emocional y responsabilidad | 2 | Respeto
3 | Responsabilidad

1|

2 |

3 | Manejo de paqueteria Office |

4 | Facilidad de palabra | |

Descripcion especifica de funciones

1 Llevar un control de los informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas
trabajos que se le encomienden relacionados con el puesto.

2 Apoyar en la integracion del archivo administrativo de la Direccion conforme a la
normatividad aplicable.

3 Informar la persona Titular de la Direccion el avance y cumplimiento de las 6rdenes que
le fueran encomendadas.

4 | Notificar la documentacion relativa a la Direccion
5

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DE LA DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE
INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Jefe/a del Departamento de
Inspeccidn en Residuos Solidos
Urbanos (1)

Coordinador/a
Técnico/a (13) Analista A (5)

Analista B (3
@ Supervision de

Recoleccion (2)

OBJETIVO GENERAL

Supervisar el cumplimiento a la normatividad municipal aplicable en materia de manejo de
Residuos Sdlidos Urbanos, asi como la prestacion de los servicios de limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion fina; para contribuir a asegurar la Gestion Integral de
Residuos Soélidos Urbanos en el municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe/a del Departamento de Inspeccidn en Residuos Sdlidos Urbanos
Nombre del Puesto: JE)}

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

INCEN Rt aa i Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos. |

A quién reporta: Director/a de Normatividad e Inspeccién en Residuos Sélidos
Urbanos.

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Puesto: | Personas: |

Coordinador/a Técnico/a | 13 |

A quién supervisa: Analista A ‘ 5 ‘
Analista B | |

Supervisor/a de Recoleccion | 2 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Administracion general, logistica, control de almacén y de bienes
muebles y vehiculos y computacion.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Facilidad de palabra | 1 | Responsabilidad |
2 | Toma de decisiones | 2 | Liderazgo \
3 | Creatividad | 3 | Profesionalismo \
4 | Redaccion | 4 | Honestidad \
5 | Manejo de personal | 5 | Eficiencia |

| | 6 | Disciplina |
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Descripcién especifica de funciones

Aplicar los mecanismos y procedimientos de supervision para verificar la limpieza en plazas

1 PR
y via publica.
Vigilar el buen cumplimiento de los procesos de recoleccion, traslado, tratamiento vy,
2 disposicién final que deben realizar las empresas concesionadas y o responsables
autorizados para la prestacion de estos servicios.
3 Verificar el cumplimiento por parte de los ciudadanos y las empresas concesionarias, de 1o

plasmado en el capitulo 19 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Amonestar a aquellos ciudadanos/concesionarios y comercios que resulten. \

Investigar la propiedad y origen de los Residuos Sélidos Urbanos que no sean manejados

5 de acuerdo a lo sefialado en la normatividad aplicable a fin de llevar a cabo el
procedimiento correspondiente.

6 Infraccionar a los responsables de la violacion a lo sefialado en el Capitulo 19 del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

7 Supervisar el funcionamiento del mobiliario colocado para la recoleccion de Residuos
Solidos Urbanos.

8 Informar a la ciudadania sobre los dias, horarios y puntos para la recoleccién de residuos
solidos urbanos.

9 \ Atender las quejas de la ciudadania por falta de limpieza y recoleccion. \

10 Remitir al area asignada, los informes correspondientes a las infracciones a ciudadanos y

concesionarios.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos)
(13).

Analista A (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos) (4).

Analista B (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos) (1).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcion:

Departamento de Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta:

Jefel/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos.

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Puesto: | Personas:
No aplica. |
Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1

Conocimientos:

Conocimiento del marco normativo municipal en materia de residuos;
de las vialidades y principales avenidas de la Ciudad, asi como zonas
comerciales y habitacionales.

| Trabajo en equipo

| 1 | Responsabilidad

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Trato al Pablico

1
2 | Facilidad de palabra | 2 | Honradez
3

| 3 | Resolucion

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 de Puebla para que cumplan con los horarios y
frecuencias de recoleccion, asi como mantener limpio el frente de sus domicilios.

Atender y darle seguimiento a las quejas, reportes y peticiones de la ciudadania.

Verificar la limpieza de contenedores en su sector designado.

g (bW

Levantar los apercibimientos o en su caso multas a los infractores de las disposiciones en
la materia establecidas en el COREMUN

6 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista A (1).

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto:

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcién:

Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos.

Jefe/a del Departamento de Inspeccién en Residuos Sdlidos
Urbanos.

A quién supervisa:

A quién reporta:

Nivel de
escolaridad:

o area afin o bachillerato.

Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |
Carrera Técnica en area econOmico | Afios de
administrativa, ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 1

Conocimientos:

Interpretacion y aplicacion de la legislacion y las normas vigentes
aplicables en los tres o¢rdenes de gobierno, conocimiento de
herramientas y metodologias para la investigacion, conocimiento de la
vinculacion con los tres érdenes de gobierno.

1 | Vocacion de servicio

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Manejo de documentacion |

2 \ Inteligencia emocional y responsabilidad |

2 | Compafierismo

3 | Trabajo en equipo

| 3 | Accesibilidad

Descripcién especifica de funciones

1 \ Llevar la agenda de citas y reuniones de la persona titular del Departamento

2

Elaborar informes,
encomienden la persona titular del Departamento

estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que le

3 | Organizar el archivo administrativo de la Direccién conforme a la normatividad aplicable

|

Informar a la persona Titular del Departamento el avance y cumplimiento de las 6rdenes
gue le fueran encomendadas.

(6]

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PTG ERIESEEN  Analista B (2). |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LTIl 1M Departamento de Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.

A Quién reporta: Jefe/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Sdlidos
d P ' Urbanos.
> : Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica en area econb6mico | Afos de
escolaridad: administrativa, ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1
‘ bachillerato o secundaria.
Interpretacion y aplicacién de la legislacion y las normas vigentes
Conocimientos: aplicables en los tres 6rdenes de gobierno, manejo integral de residuos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Habilidad de redaccion | 1 | Honestidad |
2 | Inteligencia emocional y responsabilidad | 2 | Respeto |
3 | Manejo de paqueteria Office | 3 | Responsabilidad |

Descripcion especifica de funciones

Llevar un control de los informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas
trabajos que le encomiende la persona titular del Departamento.

Apoyar en la integracién del archivo administrativo del Departamento de acuerdo a la
normatividad aplicable para obtener informacion oportuna.

Informar la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Inspeccién en Residuos
Solidos Urbanos el avance y cumplimiento de las érdenes que le fueran encomendadas.

| Notificar la documentacion relativa al Departamento.

(62N~ w

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor/a de Recoleccion (2).

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Departamento de Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta

Jefe/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Sdlidos

Area de adscripcion:

Urbanos.
A quién supervisa Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |
Primaria. Afios de 0
escolaridad: experiencia:

Conocimientos:

Conocimiento del marco normativo municipal en materia de residuos;

de las vialidades y principales avenidas de la Ciudad, asi como zonas

comerciales y habitacionales; y relaciones humanas.

1 | Trabajo en equipo

| 1 | Responsabilidad

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

2 | Facilidad de palabra |

2 | Honradez

3 | Trato al Publico

| 3 | Resolucion

Descripcion especifica de funciones

1 | Supervisar la prestacion del servicio de barrido mecanico contratado. |

2 | Realizar y entregar a la Jefatura de Departamento, un reporte de supervision. |
Reportar oportunamente anomalias de operacion y fallas mecéanicas en la unidad

3 asignada para su atencion y/o en las maquinas asignadas para la prestacion del servicio
de barrido mecénico.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL EN
GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION AMBIENTAL EN GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Jefe/a del Departamento de Educacion
Ambiental en Gestiéon de Residuos
Sélidos Urbanos

1)

Coordinador/a
Técnicol/a (2) Analista B

4)

OBJETIVO GENERAL

Implementar acciones de educacion y sensibilizacion para fomentar la economia circular
desde una cultura del reciclaje, la reduccion en la generacion de residuos y el
aprovechamiento de los mismos. en escuelas, empresas, dependencias, organizaciones,

mercados, tianguis y festividades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

el ol =Re SRS (o Jefe/a del Departamento de Educacion Ambiental en Gestion de
Residuos Solidos Urbanos (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Entidad:

Area de Departamento de Educacién Ambiental en Gestion de RSU.

adscripcion:

A quién reporta: Director/a de Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos. |

Puesto: | Personas: |

A quién supervisa: Coordinador/a Técnico/a | 2 |

Analista B | 4 |
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 1

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Administracion General, técnicas didacticas y educativas logistica,
Conocimientos: operacion de equipo de cémputo, de control de almacén y saber
manejar cualquier vehiculo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Facilidad de palabra | 1 | Responsabilidad \
2 | Creatividad | 2 | Liderazgo |
3 | Gestion de proyectos | 3 | Resolucion \
4 | Redaccion | 4 | Honestidad |
5 | | |

Manejo de personal |

Descripcion especifica de funciones

Disefiar un plan de trabajo para ejecutar acciones que promuevan la participacion de la
ciudadania en el cuidado del medio ambiente.

[

Priorizar los espacios a intervenir con talleres, platicas o capacitaciones dentro del plan
2 de trabajo con el objetivo de optimizar los recursos y lograr una mayor cobertura de
atencion.

Proponer a la persona titular de la Direccion estrategias de vinculacién con las y los
representantes de organizaciones, agrupaciones, ciudadania, empresas, comerciantes

e instituciones de los diferentes niveles educativos con el objetivo de concientizarlos sobre
el Manejo de Residuos Sdlidos Urbanos.
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Descripcién especifica de funciones

Implementar acciones con los diferentes sectores de la sociedad a fin de promover el
4 correcto Manejo de Residuos Sdlidos Urbanos, asi como el uso de las 3 R Reduce,
Reutiliza y/o Recicla.

Promover habitos de consumo responsable entre los diferentes sectores de la sociedad
5 con la finalidad de fomentar la separacion, reutilizacion y valorizacion de los Residuos
Soélidos Urbanos.

Elaborar los reportes de las actividades de ejecutadas en los diferentes espacios de
6 intervencion, como escuelas, empresas, dependencias, organizaciones, mercados,
tianguis y festividades; con la finalidad de dar cumplimiento a las metas establecidas.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Técnico/a (1). |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER Mgl iM Departamento de Educacion Ambiental en Gestion de RSU.

Jefe/a del Departamento de Educacion Ambiental y gestion de RSU.

> . Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :
No Aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Manejo de Word, Power Point, Excel, comunicacion efectiva.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Facilidad de palabra | 1 | Profesionalismo

Afos de
experiencia:

Nivel de

escolaridad:

1
2 | Redaccion | 2 | Responsabilidad

Descripcion especifica de funciones

Agendar, previa autorizacion de la persona titular de la Jefatura de Departamento,
capacitaciones, talleres y jornadas.

Elaborar previa instruccion o autorizacion de la Jefatura, las requisiciones del material
necesario para la imparticion de capacitaciones, talleres y jornadas.

Solicitar a la Unidad administrativa competente, por medio de requisiciones, el material
necesario para las capacitaciones, talleres y jornadas.

Entregar a la Jefatura del Departamento listas de beneficiarios, informando el nimero total
e informacion relativa a sexo, anexando evidencia fotografica y sellos de participacion de
la Dependencia, institucion o empresa a la que se le proporciono el

servicio de capacitacion, platica o taller.

Elaborar las bithdcoras correspondientes por el combustible utilizado para acudir a las
capacitaciones, talleres y jornadas.

Supervisar y coordinar que los capacitadores lleven a cabo los talleres o jornadas
asignadas, asi como que cuenten con el material de trabajo correspondiente.

| Elaborar el reporte de actividades realizadas en el mes.

o | »

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA  BEsY:



Puebla

Contigo y con rumbo
Gobierno Municipal

. w
A

’ - Registro: PCCR2124/RMO/O0SL/090-B/26092024
S=i Fecha de actualizacion: 26/09/2024
Fecha de elaboracion: 16/02/2023
Numero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Area de adscripcion:
A quién reporta:

A quién supervisa:

Especificaciones del Puesto

Nivel de
escolaridad:

Conocimientos:

Coordinador/a Técnico/a (1).
Analista B (4).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Entidad:

Departamento de Educacién Ambiental en Gestién de RSU.

Jefel/a del Departamento de educacion ambiental y gestién de RSU.

Puesto: | Personas:

No aplica. | 0

Afos de
experiencia: 3

Licenciatura en area econdémico
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales,
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Organizacién de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipos de
cémputo.

1 | Profesionalismo

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Facilidad de palabra |

1
2

| Cortesia al ptiblico |

2 | Compafierismo

Descripcién especifica de funciones

1 Elaborar los informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas
documentos administrativos que le asigne la persona titular del Departamento

2 Organizar el archivo administrativo del Departamento conforme a la normatividad
aplicable. para obtener informacién correcta.

3 Informar a la persona titular del Departamento el avance y cumplimiento de las funciones
gue le fueran encomendadas.

4 Atender a las personas que acudan al Departamento para solicitar talleres, platicas o
capacitaciones en educacion ambiental.

5 Proponer a la persona titular de la Jefatura los contenidos teméticos de las
capacitaciones, talles o platicas a implementar.

6 Disefiar, previa autorizacion de la persona Titular de la Jefatura del Departamento, los
contenidos teméaticos que se implementaran de las capacitaciones, talles o pléaticas.

7 Impartir capacitaciones, platicas informativas y talleres a los ciudadanos de acuerdo a la
agenda establecida por la persona titular de la Jefatura de Departamento.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Jefe/a del Departamento
de Proyectos Estratégicos

@

Analista B (1)

OBJETIVO GENERAL

Estructurar, promover y evaluar la adopcién de medidas, programas y/o proyectos eficientando la
calidad en los procesos y servicios del Organismo lo anterior a fin de mejorar el manejo integral de los
residuos solidos urbanos del municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de Proyectos Estratégicos (1). |
Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

INCEN LMol iMl Departamento de Proyectos Estratégicos.

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Director/a de Normatividad e Inspeccién en Residuos Sélidos
Urbanos.

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
Analista B | 1 |
Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area econémico administrativa, Afios de
escolaridad: Ingenieria, ciencias sociales, o carrera afin, experiencia: 3
carrera técnica o bachillerato.

Politicas publicas, Administracion publica, estructuracién de proyectos,
Conocimientos: normatividad vigente aplicable en los tres 6rdenes de gobierno, manejo
integral de residuos, analisis y estructuracion de informacion estadistica.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Toma de decisiones | 1 | Eficacia \
2 | Valoracion de riesgos | 2 | Liderazgo |
3 | Creatividad | 3 | Resolucion \
4 | Gestion de proyectos | 4 | Honestidad \
5 | Inteligencia emocional | 5 | Accesibilidad |
6 | Manejo de personal | 6 | Vocacion de servicio |

Descripcion especifica de funciones
1

\ Identificar las medidas, programas y/o proyectos estratégicos para el Organismo.

Realizar en conjunto con las unidades administrativas, la planeacion estratégica de
medidas, programas y/o proyectos que contribuyan a la gestién integral de los residuos.

3 Alinear las acciones, programas y/o proyectos a las metas y lineas de accién
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA  [is¥4



) Registro: PCCR2124/RMO/OOSL/090-B/26092024
?i‘,eb!ﬂ/ Lf’,,,: Fecha de actualizacion: 26/09/2024
- Fecha de elaboracion: 16/02/2023
NuUmero de Revision: 03

Manual de Organizacidon del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Descripcién especifica de funciones

Estructurar estudios, medidas, proyectos y/o programas que permitan identificar las

4 : . : .
necesidades municipales en materia de residuos.

5 Realizar las actividades necesarias para implementar el reciclaje inclusivo con los
Recicladores.

6 Incluir medidas establecidas en pactos internacionales, convenciones o protocolos en las
acciones, programas y/o proyectos a desarrollarse.

7 Presentar a la persona titular de la Direccion la matriz de medidas, programas y/o proyectos
a implementarse.

8 Coordinar con las Unidades administrativas, Dependencias o Entidades el seguimiento a
las medidas, programas y/o proyectos implementados por el Organismo.

9 Generar indicadores de seguimiento para la evaluacion de las medidas, programas y/o

proyectos implementados en el Organismo.

Reportar a la persona titular de la Direccion, el seguimiento a la implementacion de las
10 | medidas, programas y/o proyectos implementados en el Organismo para su
seguimiento.

Presentar a la persona titular de la Direccion, acciones de vinculacion con diferentes
11 | actores involucrados es la gestion integral de residuos, para la implementacion de medidas,
programas y/o proyectos implementados en el Organismo.

Remitir a la instancia correspondiente los programas y proyectos del Organismo para su
inclusion en el Banco de Proyectos.

13 | Generar y actualizar el Padrén de Recicladores del Municipio de Puebla. |

12

14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCER R ge il Departamento de Proyectos Estratégicos.

: Jefe/a de Departamento de Proyectos Estratégicos.

y _ Puesto: | Personas:
A quién supervisa:

No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura o Ingenieria en area de Ciencias| Afos de
escolaridad: Sociales, Ambientales, Carrera técnica, experiencia: 1
bachillerato o secundaria.

Estructuracion de proyectos, interpretacion y aplicacion de la legislacion
y las normas vigentes aplicables en los tres 6rdenes de gobierno,
manejo integral de residuos, tratamiento de los residuos, gestién integral
de residuos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Innovacién | 1 | Eficacia |
2 | Organizacion | 2 | Resolucién |
3 | Capacidad de anlisis | 3 | Honestidad \
4 | Valoracion de riesgos | 4 | Accesibilidad |
5 | Inteligencia emocional | 5 | Vocacién de servicio \
6 | Responsabilidad | | |
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Descripcién especifica de funciones

Coadyuvar con la persona titular del Departamento, en la formulacion de los estudios,
1 medidas, proyectos y/o programas con los responsables de su ejecucion, a fin de que al
ser implementados cuenten con las adecuaciones pertinentes.

Implementar en coordinacién con la persona titular del Departamento, los mecanismos de
2 evaluacion a las practicas aplicadas en los municipios y/o areas comunes en materia de
residuos para ser adaptadas.

3 Revisar la legislacion y normas aplicables en la materia, y alinear los estudios, medidas,
proyectos y/o programas a implementarse.

4 | Estructurar los estudios, medidas, proyectos y/o programas a implementarse en el
Organismo de acuerdo a la metodologia aplicable.

5 Realizar el soporte técnico de estudios, medidas, proyectos y/o programas a
implementarse.

6 | Apoyar en la implementacion de las actividades a desarrollarse para la implementacion del
reciclaje inclusivo con los Recicladores.

7 Proponer a la persona titular del Departamento alternativas de solucién que correspondan
a cada estudio, medida, proyecto y/o programa a implementarse.

Identificar los casos en los que se requiera la colaboracién de autoridades municipales,
representantes de los distintos sectores sociales, instituciones educativas, etc., para el
apoyo de la elaboracion de estudios, medidas, proyectos y/o programas a implementarse.

9 | Integrary resguardar la informacion concerniente al Padron de Recicladores del Municipio
Puebla.

10 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION
EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Jefe/a del Departamento de
Inspeccidn en Residuos Solidos
Urbanos (1)

Coordinador/a
Técnico/a (12) Analista A (5)

Analista B (3
®) Supervision de

Recoleccion (2)

OBJETIVO GENERAL

Supervisar el cumplimiento a la normatividad municipal aplicable en materia de manejo de
Residuos Sdlidos Urbanos, asi como la prestacion de los servicios de limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicion fina; para contribuir a asegurar la Gestion Integral de
Residuos Soélidos Urbanos en el municipio de Puebla.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

Jefe/a del Departamento de Inspeccidn en Residuos Sdlidos Urbanos
Nombre del Puesto: JE)}

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

INCEN Rt aa M Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos. |

A quién reporta: Director/a de Normatividad e Inspeccién en Residuos Sélidos
Urbanos.

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Puesto: | Personas: |

Coordinador/a Técnicol/a | 12 |

A quién supervisa: Analista A ‘ 5 ‘
Analista B | |

Supervisor/a de Recoleccion | 2 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en area economico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia:
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Conocimientos: Administracion general, logistica, control de almacén y de bienes
muebles y vehiculos y computacion.
Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Facilidad de palabra | 1 | Responsabilidad |
2 | Toma de decisiones | 2 | Liderazgo \
3 | Creatividad | 3 | Profesionalismo \
4 | Redaccion | 4 | Honestidad \
5 | Manejo de personal | 5 | Eficiencia |

| | 6 | Disciplina |
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Descripcién especifica de funciones

Aplicar los mecanismos y procedimientos de supervision para verificar la limpieza en plazas

1 PR
y via publica.
Vigilar el buen cumplimiento de los procesos de recoleccion, traslado, tratamiento vy
2 disposicién final que deben realizar las empresas concesionadas y o responsables
autorizados para la prestacion de estos servicios.
3 Verificar el cumplimiento por parte de los ciudadanos y las empresas concesionarias, de lo

plasmado en el capitulo 19 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Amonestar a aquellos ciudadanos/concesionarios y comercios que resulten. \

Investigar la propiedad y origen de los Residuos Sélidos Urbanos que no sean manejados

5 de acuerdo a lo sefialado en la normatividad aplicable a fin de llevar a cabo el
procedimiento correspondiente.

6 Infraccionar a los responsables de la violacion a lo sefialado en el Capitulo 19 del Cédigo
Reglamentario para el Municipio de Puebla.

7 Supervisar el funcionamiento del mobiliario colocado para la recoleccion de Residuos
Solidos Urbanos.

8 Informar a la ciudadania sobre los dias, horarios y puntos para la recoleccién de residuos
solidos urbanos.

9 \ Atender las quejas de la ciudadania por falta de limpieza y recoleccion. \

10 Remitir al area asignada, los informes correspondientes a las infracciones a ciudadanos y

concesionarios.

11 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Nombre del Puesto:

Coordinador/a Técnico/a (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos)
(12).

Analista A (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos) (4).

Analista B (Inspector/a en Residuos Sélidos Urbanos) (1).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcion:

Departamento de Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta:

Jefel/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Puesto: | Personas:
No aplica. |
Licenciatura en area econémico | Afos de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1

Conocimientos:

Conocimiento del marco normativo municipal en materia de residuos;
de las vialidades y principales avenidas de la Ciudad, asi como zonas
comerciales y habitacionales.

| Trabajo en equipo

| 1 | Responsabilidad

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Trato al Pablico

1
2 | Facilidad de palabra | 2 | Honradez
3

| 3 | Resolucion

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 de Puebla para que cumplan con los horarios y
frecuencias de recoleccion, asi como mantener limpio el frente de sus domicilios.

Atender y darle seguimiento a las quejas, reportes y peticiones de la ciudadania.

Verificar la limpieza de contenedores en su sector designado.

g (bW

Levantar los apercibimientos o en su caso multas a los infractores de las disposiciones en
la materia establecidas en el COREMUN

6 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista A (1).

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto:

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Area de adscripcién:

Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos Urbanos.

Jefe/a del Departamento de Inspeccién en Residuos Sdlidos
Urbanos.

A quién supervisa:

A quién reporta:

Nivel de
escolaridad:

o area afin o bachillerato.

Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |
Carrera Técnica en area econémico | Afios de
administrativa, ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 1

Conocimientos:

Interpretacion y aplicacion de la legislacion y las normas vigentes
aplicables en los tres o¢rdenes de gobierno, conocimiento de
herramientas y metodologias para la investigacion, conocimiento de la
vinculacion con los tres érdenes de gobierno.

1 | Vocacion de servicio

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Manejo de documentacion |

2 \ Inteligencia emocional y responsabilidad |

2 | Compafierismo

3 | Trabajo en equipo

| 3 | Accesibilidad

Descripcién especifica de funciones

1 \ Llevar la agenda de citas y reuniones de la persona titular del Departamento

2

Elaborar informes,
encomienden la persona titular del Departamento

estudios, oficios, circulares, memorandums y demas trabajos que le

3 | Organizar el archivo administrativo de la Direccién conforme a la normatividad aplicable

|

Informar a la persona Titular del Departamento el avance y cumplimiento de las 6rdenes
gue le fueran encomendadas.

(6]

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

PTG ERIESEEN  Analista B (2). |

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia.
Entidad:

INCEN LTIl 1M Departamento de Inspeccion en Residuos Sélidos Urbanos.

A Quién reporta: Jefe/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos
d P ' Urbanos.
> : Puesto: | Personas: |
A quién supervisa: :
No aplica. | 0 |

Especificaciones del Puesto

Nivel de Carrera técnica en area econb6mico | Afos de
escolaridad: administrativa, ingenieria, ciencias sociales, experiencia: 1
‘ bachillerato o secundaria.
Interpretacion y aplicacién de la legislacion y las normas vigentes
Conocimientos: aplicables en los tres 6rdenes de gobierno, manejo integral de residuos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Habilidad de redaccion | 1 | Honestidad |
2 | Inteligencia emocional y responsabilidad | 2 | Respeto |
3 | Manejo de paqueteria Office | 3 | Responsabilidad |

Descripcion especifica de funciones

Llevar un control de los informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas
trabajos que le encomiende la persona titular del Departamento.

Apoyar en la integracién del archivo administrativo del Departamento de acuerdo a la
normatividad aplicable para obtener informacion oportuna.

Informar la persona Titular de la Jefatura del Departamento de Inspecciéon en Residuos
Solidos Urbanos el avance y cumplimiento de las 6rdenes que le fueran encomendadas.

| Notificar la documentacion relativa al Departamento.

(62N~ w

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Nombre del Puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisor/a de Recoleccion (2).

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia.

Departamento de Inspeccién en Residuos Sélidos Urbanos.

A quién reporta

Jefe/a del Departamento de Inspeccion en Residuos Solidos

Area de adscripcion:

Urbanos.
A quién supervisa Puesto: | Personas: |
No aplica. | 0 |
Primaria. Afios de 0
escolaridad: experiencia:

Conocimientos:

Conocimiento del marco normativo municipal en materia de residuos;

de las vialidades y principales avenidas de la Ciudad, asi como zonas

comerciales y habitacionales; y relaciones humanas.

1 | Trabajo en equipo

| 1 | Responsabilidad

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

2 | Facilidad de palabra |

2 | Honradez

3 | Trato al Publico

| 3 | Resolucion

Descripcion especifica de funciones

1 | Supervisar la prestacion del servicio de barrido mecanico contratado. |

2 | Realizar y entregar a la Jefatura de Departamento, un reporte de supervision. |
Reportar oportunamente anomalias de operacion y fallas mecanicas en la unidad

3 asignada para su atencion y/o en las maquinas asignadas para la prestacion del servicio
de barrido mecénico.

4 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL TRATAMIENTO Y
APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL TRATAMIENTO Y

APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS

Jefe/a del Departamento de Supervision
Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos. (1)

Planta de Composta

Planta FIRSU

Coordinador/a Especializado/a (1)

Coordinador/a Técnico/a
@) —| Analista A (1)

—| Analista B (4)

Chofer (1)

Ayudante de
Chofer (1)

Barrendero (2)

Coordinador/a Especializado/a. (1)

Analista A (1)

Analista B (3)

OBJETIVO GENERAL

Eficientar la separacion de residuos en el Municipio a fin de coadyuvar a la proteccion del

Medio Ambiente en beneficio de la ciudadania.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION AL TRATAMIENTO Y
APROVECHAMIENTO DE RESIDUOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

NIl RO EIRETES B Jefe/a del Departamento de Supervision al Tratamiento y

Aprovechamiento de Residuos (1).
Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

INCER GRS 1s Bl Direccion de Normatividad e Inspeccion de Residuos Soélidos Urbanos

(2).
Director/a de Normatividad e Inspeccién de Residuos Sélidos Urbanos

Puesto:

Personas:

Coordinador/a Especializado/a (procesos, parametros y 2

A quién supervisa: .
aprovechamiento)

Coordinador/a Técnico/a (administrativo/a)

Analista A Procesos y almacenamiento

Analista B Auxiliares de proceso
Chofer

Ayudante de chofer

N RPN N] P

Barrendero \

Especificaciones del Puesto

Ingenieria Ambiental, Licenciatura en Anos de
administracion,  Biologia, Licenciatura en experiencia: 2
Ciencias Politicas, Especialidad en Politicas

Ambientales, Carrera afin

Nivel de escolaridad:

Administracion general, manejo de personal, logistica, control de bienes
muebles y vehiculos, evaluacion de procesos y valores de compostaje,
normas ambientales. mitigacion de riesgos e impactos, y protocolos de
Sustentabilidad, manejo de residuos e impacto ambiental.

Conocimientos:
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Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 |Toma de decisiones |1 |Compaiierismo |
2 | Trabajo en equipo |2 |lgualdad \
3 |Facilidad de palabra |3 |Accesibilidad \
4 | Solucién de problemas |4 |Vocacion de servicio |
5 |Analista de valores |5 |Integridad |
6 | Observador | | |

Descripcion especifica de funciones

1 | Planear, organizar, controlar y evaluar el correcto funcionamiento del departamento |

Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas documentos
2 |administrativos solicitados por la persona titular de la Direccion de Normatividad e Inspeccion
de residuos Sélidos Urbanos y los trabajos que se le encomienden relacionados con el puesto.

3 |Administrar, coordinar y gestionar los recursos materiales necesarios para el correcto
desempefio del departamento y los procesos de tratamiento y aprovechamiento del
compostaje.

Coordinar la logistica de rutas para la recoleccion de residuos valorizables de los diferentes
4 | programas del Organismo, para lograr un servicio de calidad en beneficio de la ciudadania.

Planear, disefiar y emitir proyectos y campafias de difusion a través de programas para
5 | promover la separacion de residuos organicos e inorganicos concientizar del cuidado al Medio
Ambiente en coordinacion con a la persona titular del Departamento proyectos.

6 |Analizar y gestionar en coordinacion con la Direccion de Normatividad e Inspeccion de
residuos Solidos Urbanos la disposicién final de la composta y el residuo valorizable.

7 | Administrar al personal a cargo, encargarse de estimar los conocimientos, habilidades y
actitudes y comparar estas caracteristicas con los puestos disponibles, considerando primero
las actitudes, después las habilidades y por ultimo, los conocimientos, asi como su
capacitacion necesaria.

8 |Administrar, coordinar y gestionar los recursos materiales necesarios para el correcto
desempefio del departamento y los procesos de tratamiento y aprovechamiento del FIRSU

9 |Supervisar que se dé seguimiento a las peticiones que presente la ciudadania respecto al
reciclaje de residuos soélidos urbanos y analizar y determinar en coordinacién con a la persona
titular de la Direccion de Normatividad e Inspeccion de residuos Sélidos Urbanos la
disposicion final del residuo valorizable.

10 |Supervision de vaciado y recoleccion conforme a frecuencia de puntos verdes o campanas
de acopio de material valorizable.

11 |Bitacora de control de recoleccion y volumen de acopio de puntos verdes. |
12 | Bitacora de recoleccion de fraccionamientos con recoleccién diferenciada. |
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13 | Bitacora de control de reduccion volumen y peso reducido en sitio de disposicion final.
14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO (planta de compostaje)

Coordinador/a Especializado/a (2).
Supervisor de Procesos.
Supervisor de Parametros.
Supervisor de Aprovechamiento.
(Planta de composta)

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

Area de adscripcion:
A quién reporta:

A quién supervisa:

Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

Jefe/a del Departamento de Departamento de Supervision al
Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos.

Puestos: Personas:

No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Licenciatura en area econémico administrativa, | Afios de
Biologia o0 Ambientalista carrera técnica, experiencia: 1
Ingeniera Agrénoma/o Técnico Agrénomo.

Nivel de escolaridad:

Manejo de computadora, de control de almacén, de control de bienes
muebles y vehiculos, Conocimiento en el proceso y técnicas de
elaboracion de composta, manejo de personal.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

Toma de decisiones Vocacion de servicio y disponibilidad
Habilidad analitica y gestion Igualdad

Andlisis y solucién de problemas Comparierismo y trabajo en equipo

gl [~ W N |k

| 1] |
| 2 | |
| Manejo de personal | | Liderazgo |
| 4 | |
| |_5 | |

g~ wWw N (P

Facilidad de palabra Integridad
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Descripcidn especifica de funciones
1 | Supervisar el correcto funcionamiento de la planta de compostaje.
5 Elaborar informes, estudios y demas trabajos que le sean encomendados por la persona
titular del Departamento.
Supervisar la medicion de parametros y evaluacion de procesos de compostaje, parametros
3 de calidad, lixiviados, y almacenamiento del producto final.
Conocimiento de procesos y técnicas de compostaje, asi como analizar y determinar en
4 | coordinacion con la persona titular del Departamento la disposicion final de la composta.
5 Garantizar el abasto de insumos y equipo necesario para la produccién de compostaje y su
almacenamiento
6 Proponer y someter a la consideracion de a la persona titular del Departamento proyectos
y/o campafias de mejora en materia de captacion de materia prima.
7 Atender las peticiones que presente la ciudadania.
8 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador/a Técnico/a (1).
Administrativo/a (Planta de composta).

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:

Area de adscripcion:
A quién reporta:

Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

Jefela del Departamento de Supervision al Tratamiento vy
Aprovechamiento de Residuos.

Puestos: Personas:
A quién supervisa:
No aplica. 0
Especificaciones del Puesto
Licenciatura en area econémico |Afios de
administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, |experiencia: 1

o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Manejo de equipo de cémputo, de control de almacén, de control de
bienes muebles, vehiculos y archivos.

Conocimientos:

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 | Organizacién 1 |Puntualidad
2 |Trabajo en equipo 2 |lgualdad
3

4 | Compafierismo
5 |Vocacién de servicio

4 | Solucién de problemas
5 | Facilidad de palabra

| |
| |
3 \Conocimiento informético | |Vocaci()n de servicio \
| |
| |
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Descripcién especifica de funciones

1 |Control y seguimiento de actividades diarias para el correcto funcionamiento del
Departamento de Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos Sélidos Urbanos.

Puntualizar el control y seguimiento con la recepcién y salida de correspondencia, propios
de la jefatura provenientes de la Direccion y/o las distintas areas.

Elaborar informes, documentos, reportes, captura de informacion, reportes de
3 | concesionarios, y demas trabajos que le sean encomendados por la persona titular del
Departamento.

4 | Control archivistico y documental, asi como organizar reuniones de trabajo y minutas.

Control de bitacoras, fraccion organica de compostaje y fraccion inorganica de reciclado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

N[l N E=Re LIRSV (ol Analista A (1).
(Planta de composta).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

NCENEELEAIEIE Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

A quién reporta: Jefel/a del Departamento de Supervision Tratamiento y Aprovechamiento
de Residuos.

i

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura, Ingenieria en agronomia, ambiental, | Afios de 1
escolaridad: Carrera técnica, o a fin, bachillerato. experiencia:

Conocimientos: Administracion general, logistica, operacién y tratamiento de composta y
residuos urbanos y residuos valorizables, manejo de computadora, licencia
de conducir, procesos del compostaje.

I

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Capacidad de toma de decision | 1 |Vocacion de Servicio |
2 |Habilidad analitica | 2 |Comunicacion |
3 | Trabajo en equipo | 3 |Compafierismo |

Descripcion especifica de funciones

1 |Apoyar en la elaboracion de informes, estudios, reportes y demas trabajos que le
encomiende la persona titular del Departamento.

2 | Participar en el proceso de elaboracion de compostaje y garantizar que la calidad del
producto sea la requerida y se encuentre en los parametros establecidos.

3 |Cumplimiento y seguimiento a la implementacion de procedimientos y controles
operacionales.

4 | Colaborar con el llenado, traslado, distribucién y almacenamiento del compostaje, segun el
plan, programa o encomiendas, para garantizar los objetivos.

5 | Operar maquinaria y/o herramientas relacionadas al 4rea de su competencia.

6 |Supervisar las areas de proceso, parametros y el aprovechamiento de materia prima y
producto terminado.

7 |Apoyar en la atencidén de las peticiones que presente la ciudadania. |
8 |Supervisar la captacion y control de escurrimientos. |
9 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Analista B (4).
Auxiliares generales. (Planta de composta).

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCENEEGE SIS Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

- 7z

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de Supervision al Tratamiento y
Aprovechamiento de Residuos.

Afos de

Nivel de . . . .
Bachillerato o secundaria. experiencia: 1

escolaridad:

Especificaciones del Puesto

Experiencia minima de 1 afio, conocimientos en separacion y
reciclaje, manejo de maquinaria pesada y control de bitacoras

Conocimientos:

| Trabajo en equipo Vocacién de Servicio

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Compafierismo

|1 |

| Facilidad de palabra | | Iniciativa
3 |
4]

AW IN |

1
2
3 | Proactivo
4 | Cortesia al pablico Puntualidad

| | 5 | Integridad

Apoyar en la elaboracion de informes, estudios, reportes, bitdcoras y demas trabajos que

L le encomiende la persona titular del Departamento.

Descripcion especifica de funciones

Revisar e intervenir en los diferentes procesos y/o tratamientos del compostaje,
preparacion, mantenimiento, traslado y almacenamiento de esta.

Operar maquinaria y/o herramientas relacionadas al area de su competencia.

Mantener la captacion y el control de lixiviados.

~N (OB w

| Conservar y mantener el area de trabajo en buen estado.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Chofer. (1)
(Planta de composta).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

Area de adscripcion:
Residuos.

Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de

ién reporta:

Coordinador/a Técnico/a.

A quién supervisa:

Nivel de escolaridad:

Puestos: | Personas: |
No aplica. | 0 |
Especificaciones del Puesto
Bachillerato o secundaria. Afios de ‘ 1 ‘
experiencia:

Conocimientos:

Manejo de vehiculos.

aborales y técnicas
1 |Trabajo en equipo

I

1 |Iniciativa

Competencias y Habilidades

Conductuales

2 |Facilidad de palabra

2 | Accesibilidad

3 | Manejo de unidades pesadas

3 |Integridad

4 | Vocacién de servicio

segun las necesidades del departamento.

1 |Ejecutar las acciones de manejo, traslado y disposicion de mercancia, materiales y productos

Descripcion especifica de funciones

2 | Operar maquinaria y/o herramientas inherentes al 4rea de su competencia.

necesidades del departamento.

3 |Empacar, almacenar o distribuir mercancia, material o producto terminado segun las

4 \ Mantener la unidad de trabajo limpia. \

5 |Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |

6 |Conducir adecuadamente y reportar oportunamente anomalias de operacién y fallas
mecanicas de las unidades o maquinaria bajo su resguardo, para su atencion.

7 \ Conocer y respetar el Cédigo Reglamentario respecto a vialidad. \
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Barrendero (2).

(Planta de composta).
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCEN LRt Ie Bl Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

Coordinador/a Técnico/a.

Puestos: | Personas: |

A quién supervisa: No aplica. 0

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: NflnElE:" Anos de
experiencia:

Conocimientos: Residuos sélidos urbanos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Trabajo en equipo 1 |Iniciativa |
| Facilidad de palabra |2 |Accesibilidad \
3 | Puntualidad '3 |Integridad \
| |4 |Vocacion de servicio |

‘
\

Descripcion especifica de funciones

1 |Ejecutar las acciones de manejo, traslado y disposicién de mercancia, materiales y
productos segun las necesidades de la planta de compostaje.

2 |Operar, dar mantenimiento y limpieza a maquinaria y/o herramientas relacionadas al area
de su competencia.

3 |Empacar, almacenar o distribuir mercancia, material o producto terminado segun las
necesidades del departamento y de la planta de compostaje.

4 | Mantener las &reas de trabajo limpias y apoyar en el seguimiento a mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades.

5 |Apoyo y atencion a cualquier peticion de las distintas areas de la planta de compostaje.

»

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

el =Re SR EVES (oM Ayudante de Chofer de Barrido Mecanico (1).

(Planta de composta).
Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCER LR S 1a Ml Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

Coordinador/a Técnico/a.

A quién supervisa: Personas: | Puestos:

No aplica. |

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad: EaflnEIgEN Afos de
experiencia: 1

Conocimientos: Manejo de vehiculos.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

| Comunicacion efectiva |1 |Accesibilidad |
| Trabajo en equipo |2 |Sustentabilidad |
| Facilidad de palabra '3 |Integridad |
4 | Puntualidad |4 |Vocacion de servicio |

|
\

Descripcién especifica de funciones

1 |Apoyar en la recoleccibn y empaque, manejo, traslado y disposicion de mercancia,
materiales y productos segun las necesidades de la planta de compostaje.

2 | Operar, dar mantenimiento y limpieza a maquinaria y/o herramientas relacionadas al area
de su competencia.

3 |Empacar, almacenar o distribuir mercancia, material o producto terminado segun las
necesidades del departamento y de la planta de compostaje.

4 |Mantener las areas de trabajo limpias y apoyar en el seguimiento a mantenimiento
preventivo y correctivo de las unidades.

|Apoyo y atencion a cualquier peticion de las distintas areas de la planta de compostaje

ol

(o]

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Analista A (1).
(Planta FIRSU).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Area de adscripcion:

Departamento de Supervisién al Tratamiento y Aprovechamiento de

A quién reporta:

A quién supervisa:

il

Residuos.

Coordinador/a Técnico/a. |
Puesto: | Personas: |

No Aplica. | 0 |

Ingenieria ambiental,

Nivel de
escolaridad:

ingenieria quimica,
ingenieria industrial, logistica o afin.

Especificaciones del Puesto

Afos de
experiencia:

‘ 2

Conocimientos:

de cédmputo.

Organizacién de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipos

Laborales y técnicas

Competencias y Habilidades

Conductuales

1 | Capacidad de toma de decision | 1 | Vocacién de Servicio \
2 | Facilidad de palabra | 2 | Igualdad \
3 | Trabajo en equipo | 3 | Compafierismo |
4 | Cortesia al publico | 4 | Accesibilidad \

\ | 5 | Integridad \

Descripcién especifica de funciones

1 |Coordinar y supervisar e informar avances, y cumplimientos de las operaciones y procesos
encomendados dentro del rea correspondiente en planta.

2 |Garantizar el

concesion.

cumplimiento de procesos,
lineamientos requeridos por planta FIRSU, y conforme a lo que restablece los contratos de

normativas ambientales,

de seguridad,

w

| Desarrollar e implementar estrategias para la optimizacion de procesos. |

tareas.

4 |Gestionar al equipo de trabajo para garantizar la eficiencia y calidad en la ejecucion de

5 |Realizar reportes de pesaje de ingresos de materia prima, rechazos, egresos de material
aprovechable y producto terminado, mantenimientos y atrasos en la produccion.

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

6 Recibir y enviar a la persona Titular del Departamento, la documentacion relativa al area,
para su validacion.

7 Vigilar que se disponga de los recursos materiales necesarios para el mejor desempefio del
area de trabajo.

8 Reportar y solicitar al Jefe de Departamento los recursos materiales necesarios para el
mejor desempefio del area de trabajo.

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Analista B (3).
Auxiliares generales. (Planta FIRSU).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador de Limpia del Municipio de Puebla.

Entidad:

N LR d sl 1Bl Departamento de Supervision al Tratamiento y Aprovechamiento de
Residuos.

Jefe/a del Departamento de Tratamiento y Aprovechamiento de Residuos.|

Especificaciones del Puesto

NIV CREI oG] ETdo e Bl Carrera técnica o a fin, Bachillerato. Afos de 1
experiencia:
Conocimientos: Organizacién de oficinas; manejo de documentos, archivo y equipos de
computo.

Competencias y Habilidades

Laborales y técnicas Conductuales

1 |Trabajo en equipo | 1 |Vocacién de Servicio |
2 |Facilidad de palabra | 2 |Iniciativa |
3 | Proactivo | 3 |Compafierismo |
4 | Cortesia al publico | 4 |Puntualidad |

| | 5 |Integridad |

Descripcion especifica de funciones

1 |Elaboracién de informes, estudios, reportes y demas trabajos que le encomiende la
persona titular del Departamento.

2 |Colaborar en el acopio, clasificacion y procesamiento de materiales reciclables, carga y
descarga de materiales, limpieza, entre otras.

3 | Revisar e intervenir en los diferentes procesos dentro de planta, desde el ingreso de la
materia prima, preparacion, mantenimiento, traslado y almacenamiento de esta y del
producto terminado.

4 | Operar maquinaria y/o herramientas relacionadas al 4rea de su competencia.
5 |Conservar y mantener el area de trabajo en buen estado.

6 |Realizar informes de salida de producto terminado.
7
8

| Mantener la captacion y el control de lixiviados.

| Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DE LA DIRECCION JURIDICA

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION JURIDICA

Director/a Juridico/a (1)

Jefe/a del

Departamento de lo

Consultivo (1)

Jefe/a del

Departamento de lo
Contencioso (1)

Coordinador/a
Especializado/a (1)

Coordinador/a
Técnicol/a (1)

Analista A (2)

OBJETIVO GENERAL

Asesorar y apoyar juridicamente a las Unidades Administrativas del Organismo, vigilar
y dar cumplimiento a las actuaciones que realicen, asi como a los documentos que
emanen y que estos se encuentren apegados a la normatividad aplicable.
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DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA DIRECCION JURIDICA

Director/a Juridico/a (1).

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto:

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Area de adscripcion:

Direccion Juridica.

A quién reporta:

Titular de la Coordinacién General.

A quién supervisa:

Nivel de
escolaridad:

|

Puesto: | Personas: |

Jefe/a del Departamento de lo Contencioso | 1 \

Jefe/a del Departamento de lo Consultivo | 1 |

Coordinador/a Especializado/a | 1 |

Coordinador/a Técnico/a | 1 |

Analista A | 2 |
Licenciatura en Derecho. Afos de

experiencia: 3

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Administrativo, Civil, Penal, Laboral y Amparo,

conocimientos en Administracion Publica Municipal, Estatal y
Federal, Planeacion y Control de Actividades.

Competencias y Habilidades u
Laborales y técnicas Conductuales u

1 | Planeacion | 1 | Competencia por mérito

2 | Control de Actividades | 2 | Disciplina \

3 | Trabajo en equipo | 3 | Eficacia |

4 | Solucién de Conflictos | 4 | Eficiencia \

5 | Organizacion | 5 | Honradez |
| | 6 | Igualdad \
| | 7 | Respeto a la dignidad humana |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

Vigilar el cumplimiento en las etapas procesales que realice el Departamento de lo
1 Contencioso respecto al desahogo de las audiencias laborales, civiles y penales ante las
autoridades competentes.

5 Validar los informes ante las autoridades administrativas y judiciales, que permitan brindar
informacion a los requerimientos correspondientes.

Revisar el marco normativo aplicable a las actuaciones del Organismo, emitir los acuerdos
3 y dar cumplimiento a las resoluciones que deban suscribir la persona titular de la
Coordinacién del Organismo para los tramites y requisitos legales.

4 Generar opiniones juridicas de los asuntos competencia del Organismo, estableciendo
criterios acordes al marco normativo aplicable.

Solicitar a las Unidades Administrativas la informacién que deba ser presentada ante el
5 Consejo Directivo del Organismo, previa revision de la persona titular del Coordinacién
General.

Elaborar los Puntos de Acuerdo que seran sometidos ante el Consejo Directivo del
Organismo, dando cabal seguimiento y cumplimiento a los mismos.

7 Remitir a la Secretaria Técnica la informacion aprobada y validad por la persona titular
de la Coordinacion General para la elaboracién de la presentacién respectiva.

Someter a aprobacion del Consejo Directivo, previa autorizacién de la personal titular de
8 la Coordinacion General, el calendario anual de sesiones ordinarias y convocar a las
sesiones extraordinarias a celebrarse.

9 Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas que lo requieran, respecto a la
elaboracion de documentos y/o acuerdos con motivo de sus funciones.

10 Revisar los contratos en los que el Organismo sea parte, respecto a los procedimientos de
adjudicacion realizados por la Direccion Administrativa.

Resguardar la informacion que sea generada por la Direccion Juridica, asi como la que

11 g .
sea remitida a la misma.
12 Turnar a los Departamentos de lo Contencioso y de lo Consultivo los documentos y
requerimientos que deban ser atendidos con motivo de sus funciones.
Validar y autorizar los proyectos que elaboren los Departamentos de lo Contencioso y de
13 lo Consultivo de la Direccion Juridica en el ambito de su competencia, de oficios,

promociones, medios de defensa y cualquier otro destinado a las atribuciones de la
Direccion Juridica.

14 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).
Coordinador/a Técnico/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INTEN LR ge M Direccion Juridica.
Directora/a Juridico/a.

. _ Puesto: | Personas:
A quién supervisa:
No aplica. |
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en area econémico | Afos de
escolaridad: administrativa, Ingenieria, ciencias sociales, | experiencia: 1
o carrera afin, carrera técnica o bachillerato.

Administrativo,  transparencia, = conocimientos  basicos  de
Conocimientos administracion publica; planeacion y control de actividades.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Administrativo | 1 | Andlisis |
2 | Controly elaboracién de documentaciéon | 2 | Imparcialidad \
3 | Planeacion | 3 | Responsabilidad \
4 | control de actividades | 4 | Orden |
5 | Coordinacion en equipo | 5 | Disciplina \
6 | Cooperacion | 6 | Integridad \
7 | Analisis | 7 | Lealtad |
8 | Solucién de Conflictos | 8 | Legalidad |

\ | 9 | Profesionalismo \

| | 10 | Rendicion de cuentas |

| | 11 | Respeto a la cultura y medio ambiente |
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Descripcion especifica de funciones

1 | Asistir ala persona titular de la Direccion Juridica. |
2 | Llevar la agenda de la persona titular de la Direccion Juridica. |
3 Atender al publico que se presente al Organismo para seguimiento a infracciones vy

recepcion de escritos y solicitudes concernientes al area.

Recibir los documentos, escritos u oficios dirigidos a la persona titular de la Direccién, asi
4 como las infracciones presentadas por la Direccibn de Normatividad e Inspeccién en

Residuos Sélidos Urbanos y llevar una base de datos de los mismos.
5 Organizar el archivo y documentacion de la Direccion conforme a la normatividad aplicable.|
6 Actuar como enlace entre la persona titular de la Direccién Juridica y otras Dependencias. |
7 Administrar las bitacoras de combustible de la Direccién para su presentacion a la Unidad

Administrativa competente.

Coadyuvar con las personas titulares de los Departamentos de lo Consultivo y Contencioso
8 para proporcionar la informacion requerida para los medios de defensa a cargo de la

Direccion Juridica.

Recabar la informacién proporcionada por las Unidades Administrativas para la realizacion
9 de las Sesiones del Consejo y enviarla a la persona titular de la secretaria del Consejo
10 \ Llevar el control de los documentos generados que deban ser notificados. |
11 \ Colaborar en los procesos de entrega — recepcién del personal adscrito a la Direccion. |
12 \ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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Nombre del Puesto: Analista A (2).

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

INCEN GRSt e e B Direccion Juridica.

A quién reporta: Director/a Juridico/a.

Puesto:

| Personas:

A quién supervisa: No aplica

| 0

Nivel de
escolaridad:

Licenciatura en Derecho o carrera afin,
carrera técnica o bachillerato.

Especificaciones del Puesto

Afos de
experiencia: 1

Conocimientos: Administrativo,

transparencia,
administracién publica; planeacion y control de actividades.

conocimientos béasicos de

Laborales y técnicas

Competencias y Habilidades

Conductuales

1 | Planeacion | 1 | Responsabilidad |
2 | Control de actividades | 2 | Profesionalismo |
3 | Controly elaboracion de bitacoras | 3 | Disciplina |
4 | Solucion de problemas | 4 | Amabilidad |
5 | Trabajo en equipo | 5 | Orden |
6 Fomentar vinculos entre compafieras y 6 Respeto a la cultura y medio ambiente
comparfieros
7 Discrecion en el manejo de Ila 7 Solidaridad
informacion
8 | Organizacion | 8 | Comportamiento digno |
| | 9 | Justicia |
| | 10 | Liderazgo |

ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
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Descripcién especifica de funciones

Cotejar la Documentacion requerida por las areas del Organismo Operador del Servicio de

1 Limpia del Municipio de Limpia, para el cumplimiento de las obligaciones normativas
aplicables.

5 Fungir como enlace de Certificaciones del Organismo Operador del Servicio de Limpia del
Municipio de Puebla ante la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
Asesorar a las Unidades Administrativas del Organismo en la integracion de la informacion

3 | que se requiera para llevar a cabo la certificacion de documentos de acuerdo a los
lineamientos emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

4 Solicitar el material e insumos necesarios para el desempefio de las funciones de la
Direccion a la Direccion Administrativa.

5 Llevar el control y calendario de las Sesiones del Consejo Directivo del Organismo. |

6 Colaborar con la persona titular de la Direccion en la integracion de la documentacion de
los asuntos a tratar por el Consejo Directivo del Organismo.

7 Elaborar oficios, memorandum y circulares que le sean encomendados por la persona titular
de la Direccion.

8 \ Asistir a la persona titular de la Direccion Juridica en los asuntos que esta le designe. |

9 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al rea de su competencia. |
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DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

Jefe/a del Departamento de
lo Contencioso

@

Analista
Consultivo/a A (1) Coordinador/a
Especializado/a

@

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con la persona titular de la Direccion Juridica en el trdmite y seguimiento de los
procedimientos administrativos, jurisdiccionales y de las carpetas de investigacion que
guarden relacion con el Organismo,
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DESCRIPCION DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE LO CONTENCIOSO

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto: Jefe/a del Departamento de lo Contencioso (1).

Nombre de la
Dependencia o

Entidad:

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

INCEN GRSl Direccion Juridica.

A quién reporta: Director/a Juridico/a.

Puesto:

| Personas:

A quién supervisa:

Analista Consultivo/a A

\ 1

Coordinador/a Especializado/a

Afos de
experiencia:

\ 1

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Derecho.
escolaridad:

Conocimientos:

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Ambiental, Civil,
Penal y Amparo, conocimientos basicos de administracion Publica;
planeacion y control de actividades.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Solucionar problemas

Trabajo en equipo

Solidaridad

1 | Puntualidad | 1 | Liderazgo
2 | Agregado a la legalidad | 2 | Responsable
3 | Control Interno | 3 | Orden
4 | Planeacion | 4 | Honradez
5 | Controlar actividades | 5 | Imparcialidad
6 e

| |_7 |
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Descripcién especifica de funciones

Llevar a cabo el seguimiento y desahogo de las audiencias laborales, civiles y penales

1 .
en las que forme parte el Organismo.

5 Acordar con la persona titular de la Direccion la tramitacién y seguimiento de los temas
contenciosos competencia del Organismo.

3 Atender y asesora a la ciudadania sobre las boletas de infraccion impuestas por los

Inspectores Ambientales y en su caso realizar el trAmite para su cobro.

4 | Desahogar las audiencias de conciliacion entre las concesionarias y los particulares. |

Elaborar los proyectos juridicos que sean requeridos por las autoridades judiciales y

5 administrativas, como medio de defensa para el Organismo.
Convocar a mesas de trabajo a los Departamentos de lo Contencioso de las diferentes
6 Dependencias y Organismos de la Administracion Publica Municipal, para establecer

criterios juridicos respecto a los medios de defensa que se deban aplicar en los
procedimientos administrativos y judiciales correspondientes.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

Area de adscripcion: Departamento de lo Contencioso.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de lo Contencioso.

A quién supervisa: Puesto: | Personas:

No aplica. | 0
Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Derecho o afines a Ciencias | Afios de 1
escolaridad: Sociales. experiencia:

Conocimientos: Manejo de tramites y documentos, administracion de archivo.
Competencias y Habilidades

Conductuales

Laborales y técnicas

1 | Vocacion de servicio | 1 |Liderazgo |
2 | Solucién de Problemas | 2 |lgualdad |
3 | Coordinacion en equipo | 3 |Imparcialidad |
4 | Control de actividades | 4 |lgualdad de género |
| | 5 |Respeto ala cultura y medio ambiente |
| | 6 |Imparcialidad |
| | 7 |Solidaridad |

Descripcion especifica de funciones

1 |Elaborar los oficios, circulares, informes y demas documentos administrativos y normativos
gue le asigne la persona titular del Departamento.

2 |Fungir como Enlace de Trasparencia a fin de dar cumplimiento a las obligaciones en la
materia que le correspondan al Organismo.

3 |Elaborar puntos de acuerdos para las Sesiones del Consejo Directivo del Organismo
Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

4 | Auxiliar a la persona Titular del Departamento, en la elaboracion de proyectos de amparos y
recursos.

5 |Revisar los contratos suscritos por el Organismo.

6 |Auxiliar a la persona titular del Departamento en el seguimiento al desahogo de los juicios
laborales.

7 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Coordinador/a Especializado/a (1).

Nombre de la

Dependencia o Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.
Entidad:

INCENEECE T a o Departamento de lo Contencioso.
Jefe/a de Departamento de lo Contencioso

A quién supervisa: Puesto: \ Personas:
No aplica. \ 0
Especificaciones del Puesto
Nivel de Licenciatura en Derecho, Ciencias Sociales o| Afos de 1
escolaridad: carrera a fin. experiencia:
Conocimientos: Administrativo,  transparencia, conocimientos  basicos  de
administracion publica; planeacion y control de actividades.

Competencias y Habilidades

1 | Controly elaboracion de documentacion | 2 | Imparcialidad \
2 | planear | 3 | Responsabilidad |
3 | Controlar actividades | 4 | Orden |
4 | Coordinar en equipo | 5 | Disciplina \
5 | Cooperacion | 6 | Integridad: \
6 | Analisis de informacion | 7 | Lealtad \
7 | Solucién de conflictos | 8 | Legalidad |

\ | 9 | Profesionalismo \

\ | 10 | Rendicion de cuentas \

| | 11 | Respeto a la cultura y medio ambiente |
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Descripcién especifica de funciones

1 |Asistir a la persona titular del Departamento. |
2 | Llevar la agenda de la persona titular del Departamento. \

Recibir los documentos, escritos, u oficios dirigidos a la persona titular del Departamento, asi
3 |como las infracciones presentadas por la Direccidbn de Normatividad e Inspeccion en
Residuos Sélidos Urbanos y llevar una base de datos de los mismos.

Organizar el archivo y documentacién del Departamento de acuerdo a la normatividad
aplicable.

Actuar como enlace entre la persona titular del Departamento de lo Contencioso y otras areas
del Organismao.

8 |Elaborar y administrar las bitacoras. |

Recabar la informacion del Departamento para la realizacion de las Sesiones del Consejo y
enviarla a la persona titular de la secretaria del Consejo.

Llevar el control de los documentos generados por el Departamento y que deban ser
notificados.

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

10
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DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE LO CONSULTIVO

Jefel/a del Departamento de lo
Consultivo (1)

Analista
Consultivo A (1)

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con la persona titular de la Direccion, en la asesoria juridica que le soliciten las
Unidades Administrativas del Organismo, resolviendo en el &mbito de su competencia, sobre
la aplicacion de normas juridicas para cada caso concreto; asi como revisar y emitir las
observaciones a los contratos y convenios que le sean remitidos para tal efecto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe/a del Departamento de lo Consultivo (1). |

Nombre de la
Dependencia o
Entidad:

INCERCRCRt ot Departamento de lo Consultivo.

A quién reporta: Director/a Juridica.

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

Puesto: | Personas:

A quién supervisa: Analista Consultivo/a A | 1

Especificaciones del Puesto

Nivel de Licenciatura en Derecho, en area de Afos de
escolaridad: Ciencias Sociales o carrera a fin. experiencia:

Derecho Constitucional, Administrativo, conocimientos bésicos de
administracion Publica; planeacion de actividades y manejo de
personal

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

Conocimientos:

1 | Planeacion | 1 | Liderazgo |
2 | Control de Actividades | 2 | Orden |
3 | Solucion de Problemas | 3 | Responsabilidad |
4 | Coordinacion en equipo | 4 | Justicia |
5 | Comportamiento digno | 5 | Vocacion de Servicio |
6 | Desempefio permanente | 6 | Profesionalismo |
7 | Criterio Juridico | 7 | Honradez |
8 | Manejo de Personal | 8 | Eficacia |
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Descripcién especifica de funciones

1 Coadyuvar con la persona titular de la Direccién en la realizacién de las convocatorias del
Consejo Directivo del Organismo.

> Elaborar acuerdos para llevar a cabo los asuntos a tratar de las Sesiones Ordinarias VY
Extraordinarias del Consejo Directivo.

3 Solicitar a las demas Unidades Administrativas del Organismo la informacién mensual
(tonelaje, estados financieros) para informar al Consejo.

4 Cotejar documentos que emanen de las areas administrativas del Organismo, para dar
cumplimiento a los requerimientos al Organismo por parte de diversas autoridades.

5 | Revisar los contratos y convenios a suscribir por el Organismo para validacion. |

6 | Supervisar el cumplimiento de las normas que sean necesarias para su aplicacion. |
Aukxiliar al Enlace de Transparencia, en el cumplimiento de las disposiciones establecidas en

7 | laLey de Transparencia, asi como asesorarlas para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién presentada por la ciudadania.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del Puesto: Analista Consultivo/a A (1). |

Nombre de la

Dependencia o
Entidad:

INCEEECEtda o Departamento de lo Consultivo. |

Organismo Operador del Servicio de Limpia del Municipio de Puebla.

A quién reporta: Jefe/a del Departamento de lo Consultivo.

A quién supervisa: Puesto: | Personas: |
No Aplica. | 0 \

Especificaciones del Puesto

Afos de
Nivel de Licenciatura en Derecho o areas a fines a las experiencia:

escolaridad: Ciencias Sociales.

Conocimientos: Manejo de tramites y documentos, administracion de archivo.

Competencias y Habilidades
Laborales y técnicas Conductuales

1 | Criterio Juridico Liderazgo
Orden

2 | Solucién de Problemas

3 | Planeacion Responsabilidad

Puntualidad

N o (oW NP

|
|
|
| Profesionalismo
|
|
|

Compairierismo

|
|
|
| |
| Vocacién de Servicio |
| |
| |
\ | 8 | Disciplina \

Descripcién especifica de funciones

Elaborar los oficios, circulares, informes y deméas documentos administrativos y juridicos
1 gue le asigne la persona titular del Departamento, que le encomiende la persona Titular
del Departamento Contencioso.

2 Organizar el archivo administrativo del Departamento de conformidad con la normatividad
aplicable.
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Descripcién especifica de funciones

3 Integrar las carpetas de los procedimientos de adjudicaciones para la revision de los
dictamenes y contratos que celebre el Organismo.

Dar seguimiento a las infracciones que sean remitidas por el Departamento de Inspeccién en
4 Residuos Sélidos Urbanos, asi como elaborar los informes mensuales, relacionados con
el estado que guardan las infracciones cobradas y por cobrar.

Elaborar bajo la supervision de la persona titular del Departamento, los informes solicitados
5 por las autoridades administrativas, jurisdiccionales y penales, asi como los andlisis
juridicos solicitados por las Unidades Administrativas del Organismo.

Auxiliar a la persona titular del Departamento, en el desahogo de las audiencias de

6 o
conciliacion.

7 Dar seguimiento a los juicios y procedimientos en los que el Organismo tenga injerencia,
debiendo reportar a su jefe inmediato la etapa procesal en la que se encuentren.

8 | Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia. |
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XI. DIRECTORIO

Coordinacién General 27
Oriente 1, Col. El Carmen,
Puebla, Pue.

Unidad Administrativa

José Roberto Salgado
Carrillo

Titular ‘ Correo Electronico Teléfono

222-573-92-73
ext. 115

ventanillaunicaoosl@gm
ail.com

Secretaria Técnica 27
Oriente 1, Col. ElI Carmen,
Puebla, Pue.

Maria Maricela Brenes
Cardenas

222-573-92-73
ext. 106

secretaria.tecnica.ooslmp

@gmail.com

Comunicacién Social 27
Oriente 1, Col. El Carmen,
Puebla, Pue.

Karla Herrera Gil

comsocial.oosl.pueblaayt

o@gmail.com

222-573-92-73
Ext. 103

Direccion Operativa de
Residuos Sélidos
Urbanos
Blvd. Capitan Carlos
Camacho Espiritu 237, San
Baltazar
Campeche, Puebla

José Maria Quiroz
Moreno

222-245-17-82
Ext 102

direccionoperativadersu

@gmail.com

Departamento de Barrido
Manual Blvd. Capitan
Carlos
Camacho Espiritu 237, San
Baltazar
Campeche, Puebla

Isai Pérez Rodriguez

222-245-17-82
Ext 102

ooslbarridomanual@gma
il.com

Departamento de
Mecanico y Recoleccion
Blvd. Capitan Carlos
Camacho Espiritu 237, San
Baltazar
Campeche, Puebla

Sergio Quintero Macedo

222-245-17-82
Ext. 108

oosl.limpia2124@agmail.c
om

Subdireccién de Gestién
Integral de Residuos
Sélidos Urbanos
27 Oriente 1, Col. El

Carmen, Puebla, Pue.

José Roberto Salgado
Carrillo

222-573-92-73
ext. 115

ventanillaunicaoosl@gm
ail.com
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Departamento de
Disposicion| Final
Camino al Relleno
Sanitario el Chiltepeque,
Pue. Km 6, Junta Auxiliar
de
Santo Tomas Chautla

lldefonso Gonzalez Moyaho

Correo Electronico

Unidad
Administrativa Titular

disposicionfinalyrecolecci
on.oosImp@pueblacapita
l.gob.mx

Teléfono

222-245-17-82
Ext. 101

Direccién de
Normatividad e
Inspeccion en

Residuos Sdlidos
Urbanos
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Carlos Morales Oviedo

carlos.morales@ayuntam
ientopuebla.gob.mx

222-573-92-73
ext.104

Departamento de
Inspeccion en
Residuos Sélidos
Urbanos
Blvd. Capitan Carlos
Camacho Espiritu 237,
San Baltazar Campeche,
Puebla

Javier Ramos Juarez

inspeccionrsu@gmail.co
m.mx

222-573-92-73
Ext. 113

Departamento de
Educaciéon Ambiental
en Gestion de
Residuos Sélidos

Manuel Zayas Enriquez

mzayase7805@agmail.co

222-573-92-73

Urbanos m ext.111
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.
Departamento de Victor Manuel Bonifaz
Proyectos Estrategicos Flores manflores171819@gmail  222-573-92-73
27 Oriente 1, Col. El
.com Ext. 104

Carmen, Puebla, Pue.
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Departamento de
Supervisién al
Tratamiento y

Aprovechamiento

de Residuos
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

José Sotero Francisco

isfasesores@gmail.com

U“!dad . Titular Correo Electrénico Teléfono
_ Administrativa || | [ |

222-573-92-73
Ext 104

Direccién
Administrativa
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Maria de Lourdes Eugenia
Camino Monroy

lulucamino@gmail.com

222-573-92-73
Ext. 107

Departamento de
Recursos Financieros
y Contabilidad
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Mirsha Lilian Acevedo
Ramirez

mirsha.acevedo@puebla

capital.gob.mx

222-573-92-73
Ext. 109

Departamento de
Factor Humano
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Lourdes Rivas Castan

lulurica@hotmail.com

222-573-92-73
Ext. 110

Departamento de
Recursos Materiales
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Amalia Duran Zenteno

amaliaduranzenteno@
gmail.com

222-573-92-73
Ext. 108

Direccién Juridica
27 Oriente 1, Col. El
Carmen, Puebla, Pue.

Joel Cabrera Gutiérrez

joel pue@hotmail.com

222-573-92-73
Ext 112

Departamento de lo
Contencioso

27 Oriente 1, Col. El

Carmen, Puebla, Pue.

Julieta Tecpanecatl Azcatl

julieta.azcatl@hotmail.c
om

222-573-92-73
Ext 120

Departamento de lo
Consultivo

27 Oriente 1, Col. El

Carmen, Puebla, Pue.

Jorge Antonio Santos
Vazquez

jorgeasvli@hotmail.co
m

222-573-92-73
Ext. 114
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