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Direccién de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano

1. Introduccion

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo, de la N\ A

Administracion Publica del Municipio de Actopan Hidalgo. Este Manual de Organizacion

tiene como objetivo coordinar la estructura organizacional y la descripcion de manera /
basica, las actividades y funciones que realiza la Direccién de Servicios Municipales, 1

Dividiendo el trabajo y Fomentando el orden. Dando a conocer las areas a su cargo

(brigada multidisciplinaria, alumbrado publico, limpias, boteros, intendentes, veladores,

panteones).

Cuyo propésito es explicar las responsabilidades, funciones y actividades, sefialando los
puestos y las areas para facilitar el reclutamiento y seleccion del personal, aportando los

conocimientos del trabajo que se desarrolla.

Esta guia es un medio para definir la responsabilidad, compromiso y esfuerzo d
personal en especial del titular a su cargo y de esa manera dar seguimiento y control

sus funciones. Sirve para orientar al personal de nuevo ingreso sobre las actividades y

2024 -2037
procedimientos que se realizan en la Direccion de Servicios Municipales. Esto con Ia:’m\ p
finalidad de facilitar concretamente las funciones encomendadas al personal. P \J\/
2 i\jil
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2.

Marco juridico

Leyes Federales y de aplicacion General

4

4

4
4

4
4

Leves Estatales

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)

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

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

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024 \I
Agenda 2030 y los Objetivos de Desarrollo Sostenible { \

4

Leyes Municipales

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1° de octubre [\
de 1920) \
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
(publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)
Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo
Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028

4

R

2024 -2027
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Actopan,
Hidalgo.
Cédigo de Etica y Conducta

Bando de Policia y Buen Gobierno

Manuel de Organizacién y Procedimientos de Servicios Municipales
Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

Actualizacién del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024

2024-2027
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3. Mision
La direccion de servicios Municipales en conjunto con H. ayuntamiento de Actopan tiene
como misién brindar servicios publicos de calidad y atencion a la ciudadania, otorgando
apoyo a las diferentes colonias y comunidades del Municipio de Actopan, en relacion a
los servicios de recoleccion de basura, boteros, intendencia, panteones, brigada

multidisciplinaria, alumbrado publico y ornatos, siempre actuando con eficiencia y
eficacia.

4. Vision
La vision de servicios municipales es ofrecer servicios de calidad y eficiencia para el
beneficio de los ciudadanos en tener el municipio limpio, confortable, iluminado,

Que la Direccion de Servicios Municipales resuelva las necesidades que le competen de
la poblacién actuando con amabilidad y profesionalismo a través del esfuerzo y la
capacidad técnica de su personal, para el bienestar y funcionamiento de las colonias y

comunidades del Municipio de Actopan, Hidalgo "

Ser una Direccién que brinde mantenimiento Urbano en Espacios Publicos, asi como a \
las Colonias, Comunidades y Dependencias, para tener un Actopan en optimas \
condiciones siempre y que se logre una ciudad limpia, ordenada y bien cuidada, por lo
cual los espacios reflejen una calidad de vida de los habitantes. Se busca que se perciba
un entorno urbano atractivo, con areas verdes bien mantenidas, calles bien podadas y
una infraestructura funcional.

Ser una dependencia eficiente, que garantice la eficacia de las politicas, programa
proyectos locales, maximizando la planeacion estratégica y la evaluacién de desemp#i
en la Administracion Municipal.

5. Principios

Las y los servidores publicos de la Direccion de Servicios Municipales se rigen por2024-2€:;/7,q
principios estipulados en el Articulo 5 del Cadigo de Etica de la Administracion Publica ;

Municipal de Actopan, Hidalgo, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo ;f’ \‘U/
con fecha 28 de noviembre de 2019, siendo los siguientes: l“ :

e Legalidad
e Honradez
e Lealtad

e [mparcialidad

Manual de Organizacion
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e Eficiencia

e Economia

e Disciplina

e Profesionalismo

e Objetividad

e Transparencia

e Rendicion de cuentas

e Competencia por mérito

e Eficacia
e Integridad
e Equidad !
Y%
6. Valores \\iﬁ
Las y los servidores publicos de la Direccién de Servicios Municipales se rigen por valores )

//

estipulados en el Articulo 6 del Cédigo de Etica de la Administracion Publica Municipal \.\
de Actopan, Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo con fecha '
28 de noviembre de 2019, siendo los siguientes:

e Interés Publico

e Respeto

e Respeto a los Derechos Humanos
e Igualdad y no discriminacion
e Equidad de género

e Entorno Cultural y Ecol6gico
e Cooperacién

e Liderazgo

e Compromiso

e Responsabilidad

e Honestidad

e Bien comun

4
/ 2024-2027
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7. Estructura organica

a. Direccion Servicios Municipales
i. Direccion de Mantenimiento Urbano
e Limpias
e Boteros
e Intendencia
e Pantedn
e Alumbrado Publico
e Herreria
e Ornatos, Parques y Jardines
e Brigada multidisciplinaria
e veladores

e intendencia

Manual de Organizacion Pag. 9
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8. Organigrama

'PRESIDENTA |
L__MUNICIPAL __ |

" DIRECCION DE SERVICIOS
| MUNICIPALES Y MANTENIMIENTO |
\_______UReaNO |

f
]

3

AUXILIAR :
| ADMINISTRATIVO |

" coorbINACioN | | cOORDINACION DE |

| | " ALUMBRADO |
BOTEROs [~ | DEPANTEONES | % "% oo |

| COORDINACION |
DELIMPIAS |

]
|
|

[ — ===y | COORDINACION DE |
J; COURDINACION | ORNATOS PARQUES |
. YIARDINES |

§

| COORDINACION .. | pEBRIGADA | COORDINACION |
| DE INTENDENCIA i ‘k“""x‘ MULTIDISCIPLINA | DE HERRERIA
, SR o . ] RIA |

| COORDINACION i !
. pEppADE | .~ COORDINACION

AGUA | DE VELADORES
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9. Descripcion de puestos

Direccion de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano
Objetivo general

El objetivo general de la Direccion de Servicios Municipales es planear, organizar y
realizar la prestacion de los servicios publicos municipales, asegurando una gestion
eficiente y de calidad para mejorar la calidad de vida de acuerdo con el crecimiento y
demanda de la poblacién. Esto incluye actividades como la limpieza de calles,
mantenimiento de espacios publicos, recoleccion de residuos, alumbrado publico, y la
gestion de parques y jardines, entre otros.

Bt ~ Datos generales del puesto , ;
- Nombre del puesto Direccién de Servicios Mumc:pales y Mantenlmlento

Urbano \
- A quién reporta - Presidenta Municipal ¥
A quién supervisa - Coordinacion de Limpias, Coordinacion de Boteros

Coordinacion de Intendencia, Coordinacion
Panteones, Coordinacion de Ornatos, Coordinag
de Alumbrado Publico, Coordinacién de Parqu
Jardines, Coordinacion de Brigada MultldlSCIpll

Especificaciones del puesto \

Licenciatura en areas como Admmnstracno

Escolaridad Administracion Publica, Contaduria, Ingenieria o
2024 - 2027
b 7 : areas afines.
Anos de experiencia Expenenma laboral relevante en puestos similares,

a menudo en el orden de 3 a 5 afios, o mas, en
, _ ‘ _instituciones publicas o privadas.
- Conocimientos Conocimiento de gestion de recursos, planificacion,
organizacion y supervision.

Descripcion de funciones o @7

L Coordinar las labores de los trabajadores para dar atencién a las solicitudes que
se encomiendan, trabajar en conjunto con los demas colaboradores y dar respuestas //
prontas y soluciones oportunas a las situaciones planteadas.

1. Planear y programar los proyectos de servicios municipales.

lll.  Analizar, responder y dar seguimiento a las solicitudes.

IV.  Promover los servicios necesarios para agilizar los tramites que se llevan
Direccion.

V. Supervisar y dirigir las areas a cargo.

2024 - 2027
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VI.  Ejecutar el trabajo realizado por el personal.
VIl.  Revisar las diferentes actividades administrativas y operativas de la Direccion.
VIIl.  Asistir a reuniones laborales con la Presidenta Municipal
IX.  Validar la solucién de conflictos internos y externos

X. Tomar decisiones

Manual de Organizacién Pag. 12



Direccién de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano

Auxiliar administrativo
Objetivo generai
El objetivo general es asegurar el buen funcionamiento de las operaciones

administrativas de la direccion, brindando apoyo en diversas tareas y procesos para que
la oficina o area funcione de manera eficiente.

____ Datos generales del puesto

Nombre del puesto ~ Auxiliar Administrativo : \
A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento \\g
, ‘Urbano , _
A quién supervisa Coordinacion de Limpias, Coordinacién de Boteros, |
Coordinaciéon de Intendencia, Coordinacion de

y Jardines :
cificaciones del puesto
Licenciatura en areas como Administ
Escolaridad Administracion Publica, Contaduria, Ingeni
areas afines o en su defecto un titulo de bachil
, ‘ __ oequivalente. . e NN, 0P
Anos de experiencia Experiencia laboral relevante en puestos similare‘_,%2 2-2027
~a menudo en el orden de 3 a 5 afnos, o mas, en
‘ ‘ 7 instituciones publicas o privadas.
- Conocimientos Gestion administrativa, herramientas de ofimatica,
comunicacion, organizacion, tener conocimiento de
las areas, ser una persona honesta, discreta e
integra, habilidad para resolver conflictos, contar
con la habilidad para comunicar y atender a
~ciudadano, tener conocimiento sobre /&
funcionamiento de una oficina, manejo éi;}\'
paqueteria office basico. : G

Descripcion de funciones

L Contestar llamadas y consultas y dirigirlas al personal correspondiente, 324
como tomar nota de los mensajes.

i Llevar el control de la correspondencia que entra y sale del area, asi como
como mandarla por correo antes de los primeros cincos dias del mes.

. Brindar asistencia y atencion a los ciudadanos que solicitan un servicio. //

V. Clasificar, archivar y mantener actualizados los documentos y registros de/é
direccion. Esto puede incluir la creacion y actualizacién de bases de datos, asi
como la preparacion y organizacién de informes y presentaciones.

Manual de Organizacion Pég. 13
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V. Organizar archivo en la oficina, ya sea en formato fisico o electrénico, con el
fin de facilitar el acceso a la informacion y documentacion necesaria y mantener
un flujo eficiente de datos dentro de la direccion.

VI. Realizar tareas administrativas basicas.

Manual de Organizacion Pig. 14



Direccion de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano

Coordinacién de Limpias
Objetivo general
asegurar la limpieza y el bienestar de la comunidad, protegiendo la salud publica y el

medio ambiente a través de la recoleccion, transporte y disposicion final adecuada de
los residuos solidos.

g ~ Datos generales del puesto

Nombre del puesto ~ Coordinacion de Limpias ; e b

A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
Urbano !

Auxiliares y choferes de Limpias

B o = _Especificaciones del puesto

Escolaridad , Escolaridad secundaria basica

Anos de experiencia - Ser mayor de edad -

Conocimientos Separar los residuos de acuerdo a su clasificacion,
_trabajar en equipo, manejar unidades.

A quién supervisa

Descripcion de funciones:

I Recolectar y descargar residuos o materiales reciclables de los contenedores
de basura colocandolos dentro del camién de residuos.

. Inspeccionan los camiones antes de comenzar las rutas para asegurar que las
condiciones de operacion estén seguras.

1. Manejar camiones siguiendo las rutas establecidas, a través de calles
residenciales o callejones, o a través de areas comerciales o industriales.

v. Poner combustible o agregan otros liquidos, tales como aceite o liquido de
frenos.

2024 -2027
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Coordinacion de Boteros
Objetivo general

Mantener limpias las calles y espacios publicos, recolectando residuos sélidos y asi
mejorar la imagen y calidad de vida de la comunidad.

~_Datos generales del puesto

Nombre del puesto Coordinacién de Boteros L : ‘
- A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento |
L S , ‘Urbano 7
' A quién supervisa Auxiliares boteros
Especificaciones del puesto
Escolaridad : Escolaridad secundaria basica
Afos de experiencia - Ser mayor de edad , _ - !
Conocimientos Separar los residuos de acuerdo a su clasificacion, | -

trabajar en equipo, barrido de calles.

Descripcion de funciones: \

I Recolectar basura, hojas, escombros y otros desechos de las calles principales
del Municipio.

. Barrido y limpieza de espacios publicos.

. Realizar faenas comunitarias en conjunto con la ciudadania.

2024 - 2027
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Coordinacion de Panteones
Objetivo general

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de inhumacién, exhumacion,
solicitados por la ciudadania; en instalaciones limpias, seguras y confiables, acorde a las
politicas y requerimientos de calidad que fueron establecidos por la presente
administracion.

e Datos generales del puesto
Nombre del puesto Coordinacién de Panteones

A quién reporta ~Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
_ - Urbano 7 7 !
A quién supervisa _ Encargado de panteén i §\
. = [Fspecificacionesdelpuesto 2 L \\ ,
Escolaridad : Escolaridad secundaria basica : f
Aios de experiencia No se necesita experiencia previa en sepultura, pero 2 \
si aptitudes como la atencion al detalle y capacidad ‘\
‘para trabajar en equipo. - %
- Conocimientos Practicos, legales y de atencién al publico para

Descripcion de funciones:

VI

garantizar el buen funcionamiento y mantenimiento
del pantedn, asi como el respeto y la dignificacié
de los servicios funerarios.

. 2024 -
Conocer los protocolos para enterrar y exhumar restos humanos, incluyendo el 027

uso de herramientas, el cuidado de la fosa y la limpieza.
Mantener registros precisos de sepulturas, ubicaciones de tumbas y datos de

los fallecidos.

Brindar orientacion y asistencia a familiares y visitantes, incluyendo informacion
sobre tramites, costos y disponibilidad de espacios. )
Realizar tareas de limpieza, mantenimiento y reparacion, incluyendo el cuidado / )
de monumentos, jardines y areas comunes. / /
Conocer los riesgos asociados con la manipulacion de restos humanos y tomg
medidas de seguridad para evitar accidentes e infecciones.
Mantener una comunicacion clara y respetuosa con los familiares, visitantg

otras personas involucradas en los procesos funerarios.

2024 -2027
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Coordinacion de Alumbrado Publico
Objetivo general

Brindar el servicio de mantenimiento de Alumbrado Publico con eficiencia en base a las
solicitudes y reportes generados por la ciudadania mejorando sus necesidades vy tratar
de dar pronta respuesta a su solicitud. Asi mismo administrar los recursos materiales que
nos asignan para dar prestacion del servicio y realizar las actividades de instalacion,
reparacion y reemplazo de luminarias.

e os generales del puesto S
Nombre del puesto ~ Coordinacion de Alumbrado Publlco
A quién reporta  Director de Servicios Municipales y Mantenimiento

~ Urbano -
A qmen superv:sa : Auxiliar de alumbrado Publico

i .~ Especificaciones del puesto : s
Escolandad Educacién basica o secundaria concluuda

Afos de experiencia "No se requiere experiencia, pero si la capamdad
| para trabajar en equipo 7 _
Conocimientos Trabajo en equipo, conocimientos técnicos, \
habilidades practicas, procedimientos de seguridad, \‘

herramientas y equipo.

Descripcion de funciones:

l. Instalacién de lamparas
. Revision, mantenimiento y/o reparacion de lamparas.
. Instalar reflectores.

V. Instalacion de sistemas de cableado eléctrico.

V. Identificar los problemas y las necesidades del alumbrado publico.
VI.  Controlar y evaluar las actividades del personal del area

VIl.  Programar las actividades a realizar diariamente.

VIII.  Supervisar la correcta ejecucion de los servicios del area.

IX. Mantener el servicio de Alumbrado Publico en 6ptimas condiciones a tr
recorridos y censos por cada zona, para la deteccién de fallas.
X. Identificar los problemas y necesidades de Alumbrado Publico para d

mejor solucién.
Xl.  Solicitar a recursos materiales necesarios para desarrollar las actividad
Xll.  Llevar bitacora de las acciones realizadas por cuadrilla.

2024-2027
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Coordinacion de Ornatos, Parques y Jardines
Objetivo general

Mantener, conservar y mejorar las areas verdes de parques y jardines del municipio de
Actopan Hidalgo, asi como también la poda de arboles que se encuentran en alto riesgo
o con plagas y el derribo de arboles secos incluidos o afectando la infraestructura urbana,
para una mejor visibilidad tanto vehicular como peatonal.

. Datos generales del puesto
Nombre del puesto Coordinacion de Ornatos

- A quién reporta ‘Director de Servicios Municipales y Mantenimiento

7 - ~ Urbano

‘ A qmen superv:sa Auxiliares

~ Especificaciones del puesto o e
Escolandad : Educacion basica o secundarla conclu;da 7

- Afios de experiencia No se requiere experiencia, pero si habilidades

técnicas en el manejo de herramientas y equipo,

aptitud fisica para el trabajo en altura y en

v - - condiciones cambiantes.
Conocimientos Trabajo en equipo, uso de herramienta y técnicag
poda.

Descripcion de funciones:

I Atender las solicitudes de la ciudadania donde solicita poda o derribo de
arboles que se encuentran en alto riesgo o con plagas.

1. Maniobrar herramienta de trabajo.

Il Mantener un trato cordial y respetuoso con los vecinos, brindando informaci
y atendiendo sus inquietudes.

V. Derribo de arboles secos.

V. Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento y la correcta utiliz B

de los recursos municipales destinados a la coordinacion.

VL. Mejora y cuidados de espacios publicos

Vil. Conservacion de las areas verdes

Vill. Realizar tareas de riego.

IX.  realizar tareas de corte de pasto.

X. Supervisar y controlar las actividades de mantenimiento y la correcta utilizacién
de los recursos municipales destinados a la coordinacion.

XI. Recuperar parques, jardines y areas verdes en estado de descuido.

Xil.  Informar a la Coordinaciéon de Servicios Municipales los avances de sus
actividades.

Manual de Organizacién Pag. 19
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Coordinacion de Herreria
Objetivo general

Garantizar la eficiencia, seguridad y calidad del trabajo, al tiempo que se optimizan los
recursos y se cumplen los plazos establecidos.

Datos generales del puesto

Nombre del puesto - Coordinacién de Herreria ‘ v _
A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
; - ~ Urbano
A quién supervisa Auxiliares
Rl Especificaciones del puesto
Escolaridad Educacion basica o secundaria concluida

Afios de experiencia "No se requiere experiencia, pero si habilidades
' técnicas (manejo de herramientas, soldadura,

- - - forjado, corte de metales). _
Conocimientos Trabajo en equipo, experiencia en soldadura,
pintura y forja

Descripcién de funciones:

L. Realizar ventanas, puertas, techados, protecciones.
. Realizar o reparar juegos.

1. Reparacion de sistema hidraulico de unidades

V. Hacer figuras de diferentes eventos.

V. Pintar

VI.  Atender las diferentes solicitudes de la ciudadania.
VII.  Hacer postes de Alumbrado Publico.

Vill. Hacer placas, senaléticas.

2024 - 2027
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Coordinacion de Brigada Multidisciplinaria
Objetivo general

organizar, planificar y dar ejecucion a las actividades de limpieza de camellones, faenas
comunitarias, reparacion de bafios, reparacion de instalaciones, pintura, etc.

e S Datos generales del puesto
Nombre del puesto Coordinacién de Brigada Multidisciplinaria

A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
- Urbano |
- A quién supervisa Auxiliares
: _ Especificaciones del puesto
Escolaridad Educacion basica o secundaria concluida
Aiios de experiencia ~ No se necesita experiencia, pero si habilidades
- Conocimientos Trabajo en equipo, experiencia en plomeria,

albanileria, uso de herramienta.

Descripcion de funciones:

I Solicitar al personal administrativo los recursos materiales que se necesitan
para realizar las actividades.

Il Programar y coordinar las actividades del personal en referencia al
departamento.

Il Reparacién de bafios de las diferentes instalaciones

V. Mantener en buen estado el mantenimiento del Municipio
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Coordinacion de Intendencia
Objetivo general

Garantizar el buen estado y conservacion de las instalaciones, mobiliario, equipo y
servicios de presidencia Municipal de Actopan Hidalgo, a través de la limpieza,
mantenimiento y el buen uso de los recursos, ademas de apoyar en las diferentes
funciones que le fueren asignadas.

Datos generales del puesto

Nombre del puesto - Coordinacién de Intendencia
A quién reporta ' Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
' - , ~ Urbano B ‘
- A quién supervisa Intendentes

 Escolaridad : _EducaCIén basica o secundaria concluida

Anos de experlenma ~1afoen actlwdades de Ilmpleza

' Conocimientos Trabajo en equipo, uso adecuado de materiales de

limpieza, técnicos, habilidades interpersonales y
toma de decisiones.

Descripcion de funciones:

I Limpieza de areas de trabajo, bafios, y otras instalaciones.

. Control de materiales y recursos de limpieza.
Ml Contribuir a la imagen de la institucion a través de la limpieza y organizacion,
manteniendo las instalaciones en buen estado.
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Coordinacion de Pipa de agua
Objetivo general

Garantizar el buen estado y conservacion de las instalaciones, mobiliario, equipo y
servicios de presidencia Municipal de Actopan Hidalgo, a través de la limpieza,
mantenimiento y el buen uso de los recursos, ademéas de apoyar en las diferentes
funciones que le fueren asignadas.

_ Datos generales del puesto

Nombre del puesto Coordinacién de Pipa de agua
A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantenimiento
) S ~ Urbano , |

' A guién supervisa Chofer de Pipa de Agua

= i Especificaciones del puesto
- Escolaridad et Educacién basica o secundaria concluida ;
~Afios de experiencia 1 afio en actividades de conduccién de vehiculos
o - pesados, asi como en manejo de bombas de agua

Conocimientos Uso adecuado de materiales de Pipa, técnicos,

habilidades interpersonales y toma de decisiones,
conocimientos en el reglamento de transito vigente

P

Descripcion de funciones:

l. Entregar pipas de agua en las partes altas del Municipio.
i. Control de materiales y recursos que se le dan para mantenimiento de la pipa.
Ml Repostaje de combustible
V. Planificacion de Ruta

) 2024 2027
Manual de Organizacion Pag. 23



Direccién de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano

Coordinacion de Veladores
Objetivo general

Garantizar la seguridad y el resguardo de las instalaciones, bienes y propiedades que se
le asignan, realizando rondas de vigilancia, reportando irregularidades y manteniendo el
orden y la tranquilidad del lugar, especialmente fuera del horario laboral.

Datos generales del puesto

ombe del puest ' Coordinacion de Veladores
A quién reporta Director de Servicios Municipales y Mantemmlento
- Urbano

Veladores
Especificaciones del puesto

A quién supervisa

Escolaridad : Educacion basica o secundaria concluuda

Afios de experiencia 1 ario realizando actividades de vigilancia nocturna
- 7 o diurna ) - _ _ _

Conocimientos ~ Funciones de seguridad, Rondas, Control de acceso |

Descripcioén de funciones:

l. Vigilar y proteger las instalaciones y los bienes que se encuentran en ellas para ’
prevenir robos, vandalismo o cualquier otro incidente.

. Realizar recorridos periédicos para detectar actividades sospechosas,
garantizar el cumplimiento de normas y asegurar que no haya ningln riesgo o
irregularidad.

. Controlar la entrada y salida de personas, especialmente fuera del horario de
trabajo, para asegurar que solo el personal autorizado ingrese.
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11. Seccion de cambios

No. de version Fecha de actualizacion
0 N/A
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12. Glosario de términos

Forja: proceso de manufactura que implica dar forma al metal.

Conservar: Mantener o cuidar de la permanencia o integridad de algo o de alguien.

Repostaje: es el proceso de agregar combustible a un vehiculo, como un automaovil,
avidn, o barco, para que pueda continuar operando.
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I Introduccion

Ei presente Manual de es un instrumento administrativo y normativo, de la
Administracion Publica del Municipio de Actopan Hgo. Este Manual de Organizacion
tiene como objetivo coordinar la estructura organizacional y la descripcién de
manera basica, las actividades y funciones que realiza la Direccién de Servicios
Municipales y Mantenimiento Urbano, Dividiendo el trabajo y fomentando el orden y
disciplina del personal. Dando a conocer las areas a su cargo alumbrado publico,
ornatos parques Yy jardines, herreria, plomeria, brigada multidisciplinaria, pantedn

area de limpias, boteros.

Cuyo propésito es explicar las responsabilidades, funciones y actividades,
sefialando los puestos y las areas para facilitar el reclutamiento y seleccion del
personal, aportando los conocimientos del trabajo que se desarrolla. Asi mismo

identificar las diferentes habilidades y capacidades de la persona.

Esta guia es un medio para definir la responsabilidad, compromiso y esfuerzo del
personal en especial del titular a su cargo de la direccién y de esa manera dar
seguimiento y control a sus funciones dentro del area asignada. Sirve para orientar

al personal de nuevo ingreso sobre las actividades y procedimientos que se realiza

satisfactoriamente.
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. Objetivo general

Atender las necesidades de Ia ciudadania dando una mejor imagen de los Servicio
Publicos al municipio, teniendo distintas cuadrillas de diferentes coordinaciones que
se encargan de rescatar y del mantenimiento en areas verdes, parques y jardines,
poda de arboles que se encuentran en alto riesgo y el derribo de arboles secos.

Brindar alumbrado eficiente basado en las solicitudes y reportes generados por ia
ciudadania buscando siembre la satisfaccién de sus necesidades y tratando de
reducir los tiempos de respuesta para cada solicitud.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo al realizar servicios de herreria,
soldadura, pintar, albafiileria, plomeria descombro en espacios publicos. Para asi
poder Implementar una nueva imagen de politica publica del municipio.
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Direccién Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano

Nombre de la funcion:

Mantenimiento general en todos los habitos para mantener una imagen digna
para el municipio de Actopan.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Direccidn Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Brigada
Multidisciplinaria)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Ornatos
Parques y Jardines)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Herreria)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Alumbrado
Publico)

La brigada multidisciplinaria realiza
varias funciones como: pintas,
plomeria, albafiileria, deshierbe etc a
beneficio del municipio y de las
diferentes solicitudes de la ciudadania
del municipio de Actopan.

Se encarga del mantenimiento general
de las podas de los diferentes calles
parques que se encuentran en
municipio.

Se encargan del mantenimiento
general de las diferentes solicitudes de
la ciudadania y de las diferentes
necesidades de Presidencia
Municipal.

Se encarga del mantenimiento de la
alumbra publica de todas las calles del
municipio de Actopan.
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Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Limpias)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Boteros)

Direccion Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Panteones)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Pipas de Agua)

Direccion Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Intendencia)

Direccién Servicios Municipales y
Mantenimiento Urbano (Veladores)

Se encarga de la recoleccién de
basura de todas las comunidades
colonias y calles de todo el municipio
de Actopan.

El servicio de boteros se encarga de
mantener las calles limpias durante fa
jornada nocturna para que las calles
amanezcan limpias. K

Se encargan de proporcionar los
servicios de exhumacion, inhumacion,
realizar tareas de limpieza
mantenimiento de reparacio
protocolos de informacion de ent
y restos humanos.

Se encargan de la distribuci
agua potable a de todas las
altas del municipio.

Se encarga de realizar la limpieza @9
las instalaciones pertenecientes de
Presidencia Municipal de Actopan
Hidalgo.

Se encargan de brindar seguridad
nocturna de todas las instalaciones |
pertenecientes a presidencia
Municipal de Actopan Hidalgo.
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANETENIMIENTO URBANO

/ \
/ SE!NF A AL \

DIRECTOR Y AL
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[ INICIO ]

B

CAPTURA DE DATOS DEL
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIENTO URBANO
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIETNO URBANO

COORDINACION DE HERRERIA

Vo

.
INICIO J

RECEPCION
B

PERSCNAL

i
|
|
|
i
{
|

SE SOLICITA EL I

SE REALIZA LISTA DE
MATERIAL

| SEATIENDELA
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Z
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\
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\
| [ !
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[ FIN
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS COORDINACION DE ORNATOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIETNOG URBANO | PARQUES Y JARDINES

e
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DEL SERVICIO

|
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIENTO URBANO
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIETNO URBANO

COORDINACION DE BOTEROS

[ INICIO J
//CE;\

“DE
= SOLICITUDES
. N DELSERVICIO
y. N ,
A b /
i N 4
/ SE INFORWA 4
,,./ AL DIRECTOR Y
y AL \ ________ ' l ’
[ CUDRERSDOR M i |
) DE LA BRIGADA A ! SE DA LA INFORMACION |
G / CORRESPONDIENTE |
. REVICION Y |
\ 4 | I
N /
\/
| d | A e ——
1 SE ATIENDE LA ANALIZA 1 ZZ'L':‘;‘T’ARmAL
| SOLICITUD INGRESADA SOUCITUD ] I |

Direccidn de Servicios Municipales y Mantenimiento Urbano




DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIETNO URBANO
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES Y MANTENIMIENTO URBANO
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Validacion

2024 - 2027
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VI. Seccion de cambios
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0 N/A Inicia su uso
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