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INTRODUCCION

El siguiente manual de organizacién y procedimientos contiene una guia de las
actividades que realiza el personal administrativo que integra el departamento de
Servicios Municipales de la Presidencia Municipal de Actopan, Hidalgo,
Administracion 2016-2020.

En él se integra la descripcion de las actividades que realiza el personal que forma

parte de la direccion y ademas se muestra de manera ordenada y secuencial a
realizar para llevar a cabo un proceso definido, acompafiado de su respectivo
diagrama de flujo el cual muestra graficamente los pasos a seguir para la realizacion

del proceso.

El presente Manual, tiene la finalidad de adoptar una estructura formal organizada
en sus diferentes areas que la integran, estableciendo las reglas para su correcto
funcionamiento, asi como la forma de trabajo de los servidores publicos de la
Presidencia Municipal de Actopan, Hidalgo, ademés de aquellas personas ajenas a

la Presidencia que tengan el interés de conocer el funcionamiento de dich

direccion.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacién General

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

e Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

¢ Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

o Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH el 21 de noviembre de 2011)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

e Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.
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LIl MISION

Prestar Servicios Publicos de calidad, mediante la correcta vinculacion de las areas
administrativas, planeando, coordinando y desarrollando servicios de calidad,
otorgando apoyo administrativo y de campo a todas las Dependencias que
conforman la Presidencia Municipal en relacién a los recursos humanos, materiales
y administrativos; asi como a las diferentes colonias y comunidades del Municipio
en relacion a los Servicios que se ofrecen, actuando con eficacia, eficiencia,

coherencia y rentabilidad.

LI VISION

Ser un Municipio reconocido como un departamento con transparencia e innovacion
en la Administracion 2016-2020 de la Presidencia Municipal, acompafiada de
eficientes procesos de informacion y comunicacion que resuelva las necesidades
amabilidad y

de la poblacion mediante el esfuerzo, capacidad técnica,

profesionalismo, para facilitar a las dependencias, colonias y comunidades el buen

funcionamiento de las mismas.

LIV VALORES

I. Interés Publico;
ll. Respeto;

Respeto a los Derechos Humanos;

IV. Igualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
VI. Entorno Cultural y Ecoldgico;
VIl.  Cooperacion;
VIll.  Liderazgo;
IX. Integridad;
X.  Compromiso;
Xl. Responsabilidad;
Xll. Honestidad; y
Xlll.  Bien comdn.

Cviemnen  eresioencia muwiciea oe actoran wioato. [N
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.V OBJETIVO

La prestacion de los servicios publicos municipales se llevard a cabo con total
diligencia, buscando en todo momento el beneficio de la ciudadania y el debido
ejercicio de los recursos publicos que se encuentren involucrados, para lograr el

aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las actividades.

1.VI ESTRUCTURA ORGANICA
1.VI.| ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL /

SECRETARIO GENERAL
MUNICIPAL

COORDINACION DE
PANTEONES

COORDINACION (2
BOTERCS

COORDINACION DE
INIDAD ANTIRRABICA

COORDINATIO
DE RA

COORDINACION
DE CENTRAL DE
ABASTOS

COURDINACION DE
PARQUES ¥
JARDINES

v eesioencia mumcieas oe acroan sioacco. [
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.VIl FUNCIONES

La prestacion de los servicios publicos municipales podra lievarse a cabo de manera
directa por la Administracion Pubica Municipal, o bien, concesionarse, en términos
de lo que disponga la Ley Organica, los reglamentos e instrumentos respectivos;
particularmente se concesionaran los servicios publicos que no afecten la estructura
y organizacion municipal, ni a las personas fisicas morales. En igualdad de

circunstancias, se preferird a los vecinos del municipio para otorgar la concesion.

La concesidén de servicios publicos municipales a particulares es un acto juridico
administrativo por medio del cual el Municipio faculta a una persona fisica o moral
la explotacion de bienes y servicios que le pertenecen delega su ejercicio o

aprovechamiento a favor de un tercero, quien se sujetara a las disposiciones de la

normatividad aplicable, asi como aquellas que determine el Ayuntamiento.
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L.VIll PERFILES DE PUESTOS

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES
PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL,
SECRETARIO MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: ENCARGADOS Y AUXILIARES DEL
AREA
ESCOLARIDAD:

Licenciatura o grado superior
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Conocimientos en recursos humanos
e Facilidad para delegar actividades
e Trabajo en equipo
EXPERIENCIA:
3 anos de experiencia en Administraciéon Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Administrar los recursos humanos, materiales y servicios a cargo de la oficina.
FUNCIONES:

e Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los materiales y
servicios requeridos para el correcto funcionamiento de las diferentes
areas que conforman la Presidencia Municipal.

e Controlar y dar servicio de mantenimiento a vehiculos, maquinara,
mobiliario y equipo con el que cuentan las diferentes areas de
Presidencia Municipal.

e FElaboracion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles
con los que cuenta el municipio.

o Participar en la determinacién de las condiciones de trabajo y vigilar su
cumplimiento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS

MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Bachillerato, Licenciatura, Ingenieria o equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

¢ Conocimientos basicos en computacion

e Facilidad de palabra.
EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en la Administracion Publica o puestos similares al

requerido

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar control de las diferentes actividades que se realizan en la oficina asi como

brindar la correcta informacién a la ciudadania.
FUNCIONES:

e Control de agenda de actividades.

e Organizacion de archivos.

e Atencidn al publico en general.

e Atender llamadas telefonicas.

e Redaccion de oficios

ENCARGADO DE PARQUES Y JARDINES

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE PARQUES Y
JARDINES
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Bachillerato o equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Manejo del paquete Office

e Elaboracion de documentos administrativos
e Manejo basico de las TIC'S

e Administracién del tiempo libre
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EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en la Administracion Publica o puestos similares al
requerido

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar las actividades del personal de ornato para dar mantenimiento a los

parques y jardines.
FUNCIONES:
e Programacion de actividades del personal de ornato.
e Adquisicion de material necesario para el personal de ornato.
e Redaccién de oficios.
e Apoyo diverso

ENCARGADO DE BRIGADAS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE BRIGADAS
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS

MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Bachillerato o equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Manejo del paquete Office
e Elaboracion de documentos administrativos
e Manejo basico de las TIC'S
e Administracion del tiempo libre

EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en puestos similares al requerido

OBJETIVO DEL PUESTO:
Programar las actividades del personal de brigadas.

FUNCIONES:
o Elaboracién de agenda de las actividades del personal de brigadas.

e Coordinar y revisar el cumplimiento del trabajo del personal.
e Brindar material necesario para las actividades del personal
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ENCARGADO DE BOTEROS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE BOTEROS
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS

MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Bachillerato o equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
¢ Manejo del paquete Office
¢ Elaboraciéon de documentos administrativos
e Manejo basico de las TIC'S
¢ Administracion del tiempo libre
EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en puestos similares al requerido

OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar, organizar y supervisar el trabajo de los boteros..

FUNCIONES:
e Elaboracion de agenda de las actividades de los boteros.
e Coordinar y revisar el cumplimiento del trabajo del personal.
e Brindar material necesario para las actividades del personal.
e Apoyo diverso

ENCARGADO DE SERVICIO DE LIMPIAS

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE SERVICIO DE LIMPIAS

PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES

PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA

ESCOLARIDAD:

Bachillerato o equivalente.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Manejo del paquete Office

e Elaboracion de documentos administrativos
e Manejo basico de las TIC'S

e Administracion del tiempo libre

EXPERIENCIA:
6 meses de experiencia en puestos similares al requerido

Cviemwen  eresienciamonicieas oe acroran wioacco [N
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OBJETIVO DEL PUESTO:
Controlar, organizar y supervisar el trabajo del personal de servicio de limpias

para mantener al municipio limpio.

FUNCIONES:
e Elaboracion de agenda de las actividades del personal de servicio de
limpias.

e Coordinar y revisar el cumplimiento del trabajo del personal.
e Brindar material necesario para las actividades del personal

ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE ALUMBRADO
PUBLICO
PUESTO AL QUE REPORTA: DIRECTOR DE SERVICIOS
MUNICIPALES
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA |
ESCOLARIDAD: V/

Bachillerato o equivalente.

HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
¢ Manejo del paquete Office
e Elaboracion de documentos administrativos
¢ Manejo basico de las TIC'S &
e Administracion del tiempo libre

EXPERIENCIA:

6 meses de experiencia en puestos similares al requerido

OBJETIVO DEL PUESTO:
Programar la reparaciéon de alumbrado publico asi como hacer uso correcto del

material eléctrico con el que se cuenta.
FUNCIONES:
¢ Elaboracién de inventario de material eléctrico.

e Programacion de actividades del personal.
e Apoyo diverso
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ll. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IL.I DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO CONTRO DE VAJES DE PIPA DE AGUA
PUESTO:
CODIGO: PMA-OM- ) o Auxiliar
A/0O1 AREA: Oficialia Mayor P A
Auxiliar
. de .
Operador de Pipa de Agua Oficialia Oficial Mayor
Mayor
Elaboracion de
RES control de vales
E
v i
enirega al Verifica que se
interesado y ! cuente con vales y
firma de * autoriza {3 entrega de
recibido los mismos
Atiende solicitud de Entrega vales al
viajes de agua operador de pipa.
| —— firmando de
recibido ;

‘ |
FIN i |
i |
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Diagrama de procedimientos de Peticion de Alumbrado Publico

e e R R
AECEPCION BE
INICIO ||  ngogime of
A3
o ’l”lw
S —— W RO REVISA, AGENDA oy
EL LO5 REPORTES et | ATENCION
CONTROL DE ' INGRESADOS [ 17| PERSONAL PARA | ALREPORTE
REPORTES ENELDIA su
FIN
NO B
*‘_"_Z“?"'m Al /// CONDON 4
B ¢ ACION < ELABORACION
e 1] i / DE BITACORA
CORRESPMOMDENTE \\ SERVCI0 ‘
N s DE TRABAIO
N
REPARACION
i DE
ALUMBRADC
v
FIN
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Solicitud de brigadas

PASO REPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcion de solicitudes de brigadas en un horario
De 8:30am a 4 30pm de Lunes a Viemes.

Auxihar administrativo

de Oficialia Mayor Sabado de 9.00am a 1.00pm

Sella el documento de recitydo

2 Auxihar admunistrativo | Captura en el control de solictudes. numero de oficio, 1
de Cficialia Mayor Nombre del solicitante y direccion
PASO REPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
3 Auxiliar adminislraivo | g, cas4 de ser necesario se agenda el apoyo

de Oficialia Mayor

| Revisa y autonza la solicitud de bngadas, marcando
4 Oficial Mayor Instrucciones dentro de la solicitud Tumando la
Solicitud al auxiliar

Informa al Encargado de Brigadas, para su atencion

Auxiiar de Oficialia
Mayor
Encargado de Brigadas | Atiende la solicitud del interesado.

| FIN DEL PROCEDIMIENTO

o

R K

i Recepcién de
INICIO sohcitud del

Senvicio

! |
|
i {

Captura datos
De solicitud

¥

Revisa
Solicitud

Atencion a la
[Solicitud

v

informa al
interesado

Recbe

‘ FIN
respuesta |*

FIN
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Solicitud de Recoleccion de basura

Recepcion de
solicitug del

Servicio

0

Captura datos
de sohcitud

INICIO

.

Revisa
solicitud

|

i a

' | Atencion a la
solicitud
N v
) ' Supervisa
interesado s
i alencion a

Recibe 3
respuesta |° !
| solicitud
{
h |
, i
FIN I
& !
! z FIN
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lll. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO

Lic. Javier Pérez Director de oficialiamayor2016.2020@h 772727 2588
Hernandez servicios otmail.com 7727270004

municipales EXT. 114
Auxiliar 772727 2588
Administrativo 7727270004

EXT. 114
Encargados de 772727 2588
areas 7727270004

EXT. 114

IV. VALIDACION

oo iame  Contralor Municipal




