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Elaborado el 01 de Diciembre de afio, 2! eﬁéﬁw nto en el articulo 169, Fracciones VIl y IX
de la Ley Organica Municipal, asi como en ame Interno para el Municipio de Zacapoaxtia,

Puebla y el Codigo de Etica y Conducta para los servidores publicos del H. Ayuntamiento Municipal
de Zacapoaxtla, Puebla.
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Introduccion

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Catastro, con el objetivo de
integrar una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y
procedimientos de dicha Direccion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
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 contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

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

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Estatal y Municipal

MUNICIPAL

. Ley Organica Municipal

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtla.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actue en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad

que Vive la Grandeza.
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Estructura Organica.

Nivel Oficina de la direccion de Servicios | No. de

Generales Plazas
Director de Servicios Generales 1
Auxiliar Administrativo 1
Analista “A” 1
Chofer 1
Electricista 1
Plomero 1
Herrero 2
Ayudante General 5
Mecanico General 1
Intendente 1
Encargado de Parque Vehicular 1
Velador 5
Jardinero 1
Responsable de Areas Verdes 1
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Organigrama General de la Direccion de Servicios
Generales.

Direccion de Servicios Generales

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Adrministracion 2021-2024
|
C. Evelio Navarro Lara

Presidents m Constitucional
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Organigrama de la oficina de la direccion de Servicios
Generales.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

1

C. Evelio Navarro Lara
Presidente icipal Constitucional
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Objetivo General.

Establecer acciones para mejorar los servicios pablicos en el Municipio y las Comunidades,
implementando acciones que mejoren su administracion, en beneficio de la poblacion en

general.

Descripcion del director de Servicios Generales.

Nombre del Puesto

Director de Servicios
Generales.

Nombre de la Dependencia Direccién de Servicios Generales.

Area de adscripcion

Director de Servicios Generales

A quién reporta

Presidente Municipal

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del director de Servicios Generales

Escolaridad

Sexo indistinto, educacion media superior o licenciatura.

Conocimientos

Conocimientos y experiencia en el area de Servicios Publicos

Habilidades

wﬁn-h

Direccion del personal, Liderazgo, Resolucion de pi
Proactividad
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Descripcion especifica de funciones.

Coordinar y asignar funciones de trabajo diario, al personal adscrito a la jefatura de Servicios.

Planear rutas de mantenimiento de alumbrado publico.

Realizar gestiones necesarias para el mantenimiento de &reas verdes.

Atender las necesidades del personal, asi como gestionar equipo de proteccion uniformes, herramienta

para el desempefio de sus actividades.

e Vigilar el cumplimiento de sus actividades inherentes de la jefatura de servicios.

» Brindar atencion a la ciudadania de acuerdo a las solicitudes recibidas.

 Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién, cumplir con los criterios y fineamientos en
materia de informacion, reservada y datos personales.

Dar seguimiento y cumplimiento a los indicadores y metas requeridos en los planes y programas que
ejecute el Ayuntamiento.

e Custodiar y cuidar los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, evitando su perdida,
sustraccion del area asignada y /o destruccion, utilizandolos exclusivamente para los fines que esten
efectos, debiendo mantener informadas a las dependencias correspondientes sobre su alta, baja y
cambio de area.

o Cumplir con la méaxima diligencia en el marco normativo que rigen el actuar en su drea y las demas

inherentes al cargo que desempefian dentro de la administracion Pablica Municipal.
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Organigrama del Analista “A” de la direccion de servicios

generales.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla

Adminisfracion 2021-2024

i

C. Evelio Navarro Lara

Presidents Ilumcg Constitucional

|

Direccion de Servicios Generales

I Analista "A” |

Objetivo General.

Ser un apoyo funcional para el director de servicios generales en diversas actividades.

Descripcion del Analista “A”.

Nombre del Puesto Analista “A”
Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales
A quién reporta Presidente Municipal
Asistente, Técnico, Electricista,
A quién supervisa Maestro de obra, Herrero,
Carpintero, Personal de
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Encargados de
bafnos y Veladores

Mantenimiento, Intendente,

Especificaciones del Puesto de Auxiliar “A”.

Escolaridad Media superior o licenciatura.

Conocimientos En computacién, administrativos, en inventarios.

Habilidades Comunicacion activa, proactividad, trabajo bajo estrés

Descripcion Especifica de Funciones.

. Recepcion de oficios
. Control de los insumos del area
. Entrega y recepcion de insumos del area

. Apoyo en actividades que involucren el area
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Organigrama de la Oficina del Chofer de la Direccién de

Servicios Generales.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

Chofer

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Servicios Generales

Descripcion del puesto de chofer

Nombre del Puesto

Chofer

Nombre de la Dependencia

Direccidn de Servicios Generales.

Area de adscripcion

Director de Servicios Generales

A quién reporta

Director de Servicios Generales

A quién supervisa

N/A
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Especificaciones del Puesto de Chofer.

Escolaridad Escolaridad Basica

Conocimiento de las rutas de acceso del municipio, experiencia

Conocimientos -
manejando

Habilidades Toma de decisiones, manejo de diversos tipos de transporte.

Descripcion especifica de Funciones.

. Transporte de materiales.

. Transporte de personal.

Organigrama de la Oficina de la oficina del Electricista de
la Direccion de Servicios Generales.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracicn 2021-2024

|
C. Evelio Navarro Lara

Presidente llunicigal Constitucional

Direccion de Servicios Generales

|
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OBJETIVO GENERAL

Ser un apoyo funcional para la entrega de trabajos eléctricos y mantenimiento de los

mismos que ayuden al

desarrollo de Zacapoaxtla.

Descripcion del puesto de Electricista.

Nombre del Puesto

Electricista.

Nombre de ia Dependencia Direccion de Servicios Generales.

Area de adscripcion

Director de Servicios Generales

A quién reporta

Director de Servicios Generales

A quién supervisa

N/A

Especificaciones del Puesto de Electricista.

Escolaridad Escolaridad Basica o tecnica

Conocimientos | Conexiones eléctricas, armado de sistemas eléctricos.
Aptitudes mecanicas, Conocimientos de matematicas y

Habilidades electrénica para resolver situaciones especificas, habilidades
intrapersonales.
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Descripcion especifica de funciones.

¢ Arreglar instalaciones eléctricas
e Cambio del alumbrado publico.

Organigrama de la Oficina del Herrero.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebia
Administracion 2021-2024

C. Eveiio Navarro Lara

Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Servicios Generales

| -

——————

Herrero.

OBJETIVO GENERAL

Ejecucién de acciones en el area de herreria para distintos objetivos que ayuden al H.
Ayuntamiento.
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Descripcion del puesto del Herrero.
Nombre del Puesto Herrero.
Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales
A quién reporta Director de Servicios Generales
A quién supervisa sk

Especificaciones del Puesto de Herrero.

Escolaridad N/A

Conocimientos de herreria, manejo de herramienta, disefio de

Conocimientos proyectos.

Cortar lamina, disefio, creatividad, proactividad, toma de

Habilidades decisiones.
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Descripcion especifica de funciones

Disefio de proyectos
Trabajos para construccion
Actividades administrativas
Corte de lamina

Organigrama de la oficina del Carpintero de la Direccion
de Servicios Generales.
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
C. Evelio HLvnno Lara

Presidente Ilumc‘»]g al Constitucional

Direccion de Servicios Generales

I —

OBJETIVO GENERAL

Ejecucion de acciones para el beneficio del municipio de Zacapoaxila.
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Descripcion del puesto de Carpintero de la Direccion de

Servicios Generales.

Nombre del Puesto Carpintero.

Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales
A quién reporta Director de Servicios Generales
A quién supervisa i

Especificaciones del Puesto de Carpintero.

Escolaridad N/A

Conocimientos | Carpinteria, herramientas especiales, experiencia en taller

Habilidades Disefio, manejo de herramienta, toma de decisiones.

Descripcion especifica de funciones.

« Disefio de proyectos
+ Apoyo en material de area
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Organigrama de la oficina personal de Mantenimiento.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente Hunicg‘ al Constitucional
|

Direccion de Servicios Generales

1

Personal de Mantenimiento.

OBJETIVO GENERAL

Ejecucion de acciones para mantener las instalaciones en optimas condiciones y
presentables para los ciudadanos del municipio.

Descripcion del puesto del personal de Mantenimiento.

Nombre del Puesto Personal de Mantenimiento.
Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales
A quién reporta Director de Servicios Generales
A quién supervisa A
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Especificaciones del Puesto de personal de
Mantenimiento.

Escolaridad N/A

Conocimientos N/A

Habilidades N/A

Descripcién especifica de funciones

. Mantener las areas comunes limpias

. Mantener los espacios de trabajo limpios
. Desinfectar perillas y puertas

. Retirar basura de las reas operativas

Organigrama de la oficina personal de Intendencia.

Honorable Ayuntamiento def Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024
E

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Hunic'mal Constitucional
|
|
|
|

Direccion de Servicios Generales

|
[
intendente.
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OBJETIVO GENERAL

Ejecucién de acciones para mantener las calles del municipio de Zacapoaxtla libres de
basura '

Descripcion del puesto del personal de Intendencia.

Norr;t;re del Puest; intendente. - o
Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales

A quién reporta Director de Servicios Generales

A quién supervisa N/A

Especificaciones del Puesto de Intendente.

Escolaridad N/A

Conocimientos N/A

Habilidades N/A

Descripcion especifica de funciones

e Barrer las calles
e Juntar la basura
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e Mantener las jardineras en buenas condiciones

Organigrama de la oficina personal de Velador.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Evelio Navarro Lara

Presidente %g ipal Constitucional

l

Direccion de Servicios Generales

4

I Velador. I

OBJETIVO GENERAL

Ejecucion de acciones para salvaguardar los espacios del ayuntamiento y asi mantener las
areas en el mejor estado posible.
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Descripcién del puesto del personal de Velador.

Nombre del Puesto Velador.

Nombre de la Dependencia Direccion de Servicios Generales.
Area de adscripcion Director de Servicios Generales
A quién reporta Director de Servicios Generales
A quién supervisa N/A

Especificaciones del Puesto de Velador.

Escolaridad N/A

Conocimientos N/A

Habilidades N/A

Descripciéon especifica de funciones.

¢ Hacer guardia en los espacios asignados
e Dar rondines de seguridad
« Mantenerse alerta ante cualquier imprevisto
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Manual de
Procedimientos.
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Mantenimiento del alumbrado publico municipal.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PUBLICO MUNICIPAL
AREA: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Costo: Gratuito
Horario de atencién: iunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viemes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCUMENT | TANTOS| TIEMPO DE
0S ‘! RESPUESTA
Recibir las solicitudes de la ciudadania, esta puede SOLICITUD 1 dia habil

1 DIRECTOR DE realizarse mediante oficio o por medio de una
SERVICIOS llamada telefonica.
GENERALES
De acuerdo a la solicitud recibida se realiza una clasificacion
2 para dar prioridad a las de emergencia, y seevalla la
AUXILIAR situacion para ver si se cuenta con el material

ADMINISTRATIVO necesario

para atender la solicitud.
;Se cuenta con e materialnecesario para

3 atender el reporte? Si: Pasa al numeral 7
No: Pasa al numeral 4
4 Se realiza un oficio de requisicién dirigido al presidente con OFICIO DE 2 original Al momento
AUXILIAR atencién al tesorero para solicitar lo que haga REQUISICION y copia

ADMINISTRATIVO falta,

Se presenta el oficio en la ventanilla de tesoreria para que
5 AUXILIAR indigue el proveedor con el que se puede
ADMINISTRATIVO solicitar la cotizacion, se requiere la cotizacidn del material.

Entregar en ventanilla el oficio de requisicion y la cotizacion, VALE 1en Al momento
6 AUXILIAR para que nos entreguen un vale, con el cual se original

ADMINISTRATIVO debe realizar la compra.

Se asigna al personal indicade para realizar las
7 DIRECTOR DE reparaciones O mantenimiento necesario y se le
SERVICIOS proporciona la direccién en donde fue reportada la falla o
GENERALES anomalia en
el alumbrado publico.

DIRECTOR DE

Ggﬁg&iﬁ-‘s‘, Se realiza la entrega del materialque se

8 necesite para llievar a cabo el




A@ aepodl, | g

H. AYUNTAMIENTO 202! 2024
@ Vive la grandeza!

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CARPINTERO,
TECNICO
ELECTRICISTA,
9 MAESTRO DE
OBRA, HERRERO
CARPINTERO,
TECNICO
ELECTRICISTA,
10 MAESTRO DE
OBRA, HERRERO
1

Direccion de Servicios
Generales.

Clave MZAC2124/MOP/DSGE-022
Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
Aprobacion | 29 de diciembre de 2021
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mantenimiento, al personal que fue
asignado para dicha actividad.
Acudir al lugar para resolver el
problema que se detect6.

Una vez solucionado la tarea
asignada se reporta al area de
servicios para indicar que se lievo a
cabo dicha actividad.

Fin del proceso
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e
I

Recibir los reportes de los ciudadanosya
sea fisicamente o via telefonica

Priorizar los reportes para detectar e! de
mayor emergencia

Verificar si se cuenta con el material
necesario

!

¢5e cuenta con el
material necesario
para atender el

Solicitar el material en tesoreria

Asignar al personal para realizar las

ividade: rl

personal de servicios generales

se acude al lugar
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Mantenimiento de los espacios publicos patrimonio del
municipio.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS DEL PATRIMONIO DEL MUNICIPIO
AREA: DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTOS TANTOS| TIEMPO DE
| RESPUESTA

Se asignan tareas al personal a cargo de
servicios generales, para que den
mantenimiento o reparen algun espacio
que forma parte del patrimonio del
municipio, como lo es las instalaciones
del H. Ayuntamiento, los parques,
jardines, monumentos, parajes, etc.

2 Verificar que se cuente con el material
SECRETARIA DE necesario para llevar a cabo las
SERVICIOS. actividades asignadas al personal de

SECRETARIA DE
SERVICIOS.

servicios generales.

3 PERSONAL DE AREA  Reportan al director o a la secretaria que
DE SERVICIOS se llevé acabo la actividad asignada.
GENERALES.

4 Fin del proceso




T ’Qﬁb JACAPOAX
H. .\“melEN'm 2021 2024
@ iVive la grandeza!

Diagrama de Flujo.

Manual de Organizacion

y Procedimientos Elaboracion

Direccion de Servicios i
Generales. Aprobacicn

Clave MZAC2124/MOP/DSGE-022
01 de diciembre de 2021
29 de diciembre de 2021
Revision 1

( INICIO \')

Se asignan tareas al personal a cargo
de servicios generales

I

Verificar gue se cuente con el material
necesaric

A

Reportan al director gue se realizo la
actividad

( | FIN \/

29




