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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion.

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente
los tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organiza-
cion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,
a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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Marco Juridico.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo.

. Ley de Ingresos Municipal.

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publi-
ca Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo, Hgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misién y Vision.

Mision.

Ser un organismo operador eficiente, que brinde un servicio de excelencia,
implementando sistemas modernos de recoleccion, transporte, tratamiento y
disposicion final de los residuos solidos urbanos y de manejo especial, pro-
moviendo la valoracion del servicio mediante el analisis continuo de los cos-
tos de operacion vy la difusion amplia y constante de su adecuado manejo, en
un marco de actuacion donde la separacion y el reciclaje contribuyan de ma-
nera fundamental para que el servicio garantice el cuidado de la salud de la
poblacion y de la proteccion al ambiente.

Vision.

Llegar a ser un organismo operador eficaz, comprometiendo con estandares
de calidad en la recoleccion, transporte, tratamiento vy disposicion final de los
residuos solidos urbanos y de manejo especial, ampliando la mecanizacion en
la recoleccidn y tratamiento, estableciendo control de acopio y/o puntos ver-
des que complemente una separadora, incrementando voliumenes de mate-
rial que seran canalizados directamente a empresas recicladoras, contribu-
yendo a la sustentabilidad del servicio, ademas de disefiar los mecanismos de
difusion de la cultura de la limpieza a toda la sociedad y de captacion de la
opinion publica de la prestacion del servicio de limpia con el fin de retroali-
mentar los programas de mejoramiento de la gestion integral de los residuos
solidos urbanos y de manejo especial, realizando los trabajos en coordinacion
con las diferentes areas del ayuntamiento, de los grupos organizados de la
sociedad civil y de la ciudadania en general.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Director de Limpia y Dis- | Cédigo:
posicion de Residuos

Preferentemente Ing. Administrador, Ing. Industrial, Ing. Civil,

Formacién: Ing. Quimico, Ing. Ambiental, Bidlogo, Ing. Biotecndlogo, Ing.
Biofisico.
Experiencia en el manejo y disposicion de RSU, conocimientos
Experiencia recomen- de administracion publica y leyes, manejo de conflictos, conoci-
dada: mientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy requerimien-
tos de la direccion de limpia;
Reportar a: Secretario de Servicios Municipales
Le reportan: Secretaria, Subdirectores.

Atender de manera personal a la ciudadania que asi lo solicita;

Trabajar de manera eficiente tanto técnica como administrativa-
mente, con el objetivo de satisfacer las demandas de recolec-
cion, disposicion, reciclado vy tratamientos de los Residuos Soli-
dos Urbanos del municipio; asi como todas aguellas actividades
qgue mejoren la imagen urbana, ambiental y de salubridad en la
ciudad;

Coordinar las actividades técnicas, administrativas y financieras
del organismo, para lograr una mayor eficiencia, eficacia y eco-
nomia de la direccion;

Realizar plan de trabajo que facilite el buen desempefio de las
actividades encomendadas por el Secretario de Servicios Muni-
cipales;

Autorizar las erogaciones correspondientes del presupuesto vy
) someter a la aprobacion de la secretaria de servicios municipa-
Funciones: les las erogaciones extraordinarias;

Ejecutar los acuerdos de la secretaria de servicios municipales;

Adoptar las medidas necesarias para optimizar el proceso de
recoleccion, disposicion, reciclado y tratamiento de los RSU de
municipio;

Conservar en buen estado el parque vehicular a su cargo para la
recoleccion y disposicion de residuos, realizar los estudios para
las ampliaciones y mejoras correspondientes;

Llevar un minucioso registro del consumo gasolinas, materiales,
equipos y herramientas necesarias para satisfacer las necesida-
des de los requerimientos de los procesos de limpia, traslado y
disposicion de RSU del municipio;

Rendir mensualmente al Secretario de Servicios Municipales un
informe de sus actividades;

Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Mantener actualizados los manuales de organizacion, procedi-
miento y de servicios de la direccion.

Dirigir y administrar el personal vy trabajos de la direccion;

Atender directamente a las peticiones de los delegados del
MunNicipio;

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos del
sistema de control interno vy velar por la calidad, eficiencia y
eficacia del mismo.;

Presentacion anual del programa de labores y los proyectos
de presupuesto para el siguiente periodo;

Realizar recorridos nocturnos de colonias para diagndstico de
las rutas y el cumplimiento del barrido vial y la recoleccion de
los RSU a lo largo del municipio;

Funciones: Vigilar que se practique en forma regular el procesamiento de
los desechos sdlidos, llevando estadisticas de sus resultados vy
formar las medidas adecuadas que permitan un destino final,
conveniente de los mismos;

Nombrar y remover al personal técnico, administrativo y ope-
rativo, de conformidad con las disposiciones aplicables de la
materia, las demas gue sefale la secretaria de servicios muni-
cipales;

Desarrollar programas de educacion en la nifiez, a través de
las escuelas, para el manejo de los desechos soélidos, asi como
programas de concientizacion y educacion para los adultos
en las industrias, comercios e instituciones;

Establecer relaciones de coordinacion ;

Las demas que le sean sefaladas por el Ayuntamiento, el Pre-
sidente Municipal o el Secretario de Servicios Municipales;

|
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria Caédigo:

Preferentemente Técnico Superior Universitario, Bachillerato

Formacién : Terminado.

Experiencia en el manejo de equipos de computo, software
Experiencia recomendada: | especializado, mecanografia, archivo. Redacciéon, organizacion
de oficina y relaciones interpersonales.

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Reportar a:
Le reportan: No aplica
Realizar llamadas solicitadas o con atencion al director de lim-
pia;
Realizar oficios, fichas informativas, memorandums internos o
cualguier documento y/o perdimiento por escrito;
Crear directorio telefénico de trabajadores administrativos y
de campo, funcionarios publicos, proveedores vy teléfonos de
suma importancia al director de limpia;
Asistir a reuniones con funcionarios internos y externos si asi
lo solicita el director de limpia, realizar actas de lo tratado y
acordado;
Realizar agenda diaria de reuniones del director de limpia;
Dar seguimiento a todos los asuntos relacionados con ésta
Funciones: dependencia asignados a los distintos departamentos;

Realizar con tiempo vy eficacia los requerimientos del director
de limpia;

Realizar y controlar la carpeta de visitas diarias hacia el direc-
tor de limpig;

Archivar y ordenar documentacion de interés al director de
limpia;

Apoyar en trabajos de captura de datos y/o mecanografia al
subdirector;

Realizar las capturas de las quejas y sugerencias de la pobla-
cion, dando seguimiento a las mismas para satisfacer los re-
guerimientos de la poblacién en cuanto a limpia, recoleccion y
disposicion de los RSU.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Subdirector Operativo | Cédigo:

.. Preferentemente Ing. Industrial, Técnico Superior Universi-
Formacion : tario, Bachillerato Terminado.

Experiencia en el manejo de equipos de computo, software
especializado, trabajo en equipo, coaching, administracion

Experiencia recomendada: > ) .
de personal, mantenimiento preventivo y correctivo.

Reportar a: Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Secretaria, Veladores, Operadores, Choferes, Barrido Vial,

Le reportan: Supervisor, Mantenimiento Vehicular.

Planear, organizar, dirigir y evaluar la operacion general del
servicio de recoleccion de RSU del Municipio;

Ejecutar los programas y actividades que establezca el di-
rector de limpia;

Dirigir y controlar las actividades del servicio de recoleccion
a traves de la supervision;

Verificar el cumplimiento de la asignacion de personal y uni-
dades adscritas a la direccion;

Verificar que los servicios de recoleccion de basura sean los
requeridos en tiempo, calidad y eficiencia;

Supervisar el equipo y materiales necesarios para el cumpli-
miento de las funciones asignadas de la direccion;

Llevar el control de quejas, denuncias y sugerencias de los
ciudadanos sobre el servicio, asi como verificar su solucion
para hacerlo saber a la Secretaria de Servicios Municipales vy
al director de Limpia;

Funciones:

Incorporar al servicio de rutas de recoleccion de residuos
los fraccionamientos y colonias de nueva creacion;

Acordar con el director general la instrumentacion y ejecu-
cion de acciones que coadyuven a mejorar la prestacion del
servicio de recoleccion;

Supervisar y apoyar en las campafhas de limpieza que se
lleven a cabo, asi como evitar la contaminacion ambiental
provocada por la acumulacion de basura en casas-
habitacion empresas y mercados;

Recibir a la ciudadania que deseé informacion sobre la ope-
racion, logistica y administracion del servicio de recolec-
cion;

Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos 1
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Participar en la elaboracion del presupuesto de egresos co-
rrespondientes a la subdireccion y remitirlo a la subdirec-
cion administrativa para su integracion correspondiente;

Informar semanalmente a la direccion de limpia el avance de
los objetivos y metas del ejercicio presupuestal asignado a
la direccion;

Llevar a cabo acciones de proteccion civil, cuando lo deter-
mine el director general;

Mantener y conserva en buenas condiciones el mobiliario vy
equipo, asi como los vehiculos asignados a la subdireccion;

Apoyar a las demas areas de la dependencia cuando asi lo
requiera;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su
competencia;

Atender las peticiones de los diferentes delegados de las
colonias;

Funciones: — - -
Reorganizacion de rutas por eventualidades de las unida-

des;

Supervision y monitoreo de rutas;

Asistir a audiencias publicas y/a recorridos con autoridades
municipales;

Coordinar acciones para reducir el mal manejo de los resi-
duos sdlidos en el sitio de disposicion final de residuos soli-
dos;

Disposicion para la resolucion de cualguier eventualidad del
area operativa las 24 horas del dia;

Supervisar las actividades de la recoleccion de SRU del tian-
guis tradicional de los jueves y eventos especiales como
ferias, etc,;

Las demas que se sefalen en la direccion de limpia, su re-
glamento vy la ley de la materia;

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Secretaria Caédigo:

Preferentemente Técnico Superior Universitario, Bachillera-

Formacion: to Terminado.

Experiencia en el manejo de equipos de computo, software
Experiencia recomendada: |especializado, mecanografia, archivo. Redaccién, organiza-
cion de oficina vy relaciones interpersonales.

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: No aplica

Realizar llamadas solicitadas o con atencion al subdirector
operativo;

Realizar (oficios, fichas informativas, memorandums inter-
nos o cualguier documento y/o perdimiento por escrito);

Crear directorio telefonico de trabajadores administrativos
y de campo, funcionarios publicos, proveedores y teléfonos
de suma importancia al subdirector operativo;

Asistir a reuniones con funcionarios internos y externos si
asi lo solicita el subdirector operativo, realizar actas de lo
tratado y acordado;

) Realizar agenda diaria de reuniones del subdirector operati-
Funciones: VO,

Dar seguimiento a todos los asuntos relacionados con ésta
dependencia asignados a los distintos departamentos;

Realizar con tiempo vy eficacia los requerimientos del subdi-
rector operativo;

Realizar y controlar la carpeta de visitas diarias hacia el sub-
director operativo;

Archivar y ordenar documentacion de interés al subdirector
operativo;

Apoyar en trabajos de captura de datos y/o mecanografia
al subdirector operativo.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Subdirector Técnico Cdédigo:

Ing. Industrial, Ing. Quimico, Bidlogo, Ing. Civil, Ing. Bioqui-

Formacion : mico, L.A.E.

Experiencia en la gestion integral de los RSU, conocimien-
tos de administracion publica y leyes, reciclado de materia-
les, conocimientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos de la subdireccién técnica.

Experiencia recomendada:

Reportar a: Director de Limpia.

Le reportan: Auxiliar Técnico Especialista.

Actualizacion, seguimiento y evaluacion de resultados del
programa municipal para la prevencion y gestion integral
de los residuos solidos urbanos y de manejo especial;

Elaboracion de programas especificos a partir de las accio-
nes indicadas en la normatividad local, estatal y federal, en
concordancia con el programa municipal para la prevencion
y gestion integral de los RSU y de manejo especial;

Integracion de proyectos para la mejora de los procesos vy
la puesta en marcha de nuevas actividades de recoleccion,
transporte, almacenamiento y disposicion final de los RS;

Evaluacion de los resultados de los proyectos con el fin de
prever modificaciones para lograr un mejor funcionamiento;

Apoyar en las actividades de difusion de la gestion integra
de los R.S.U, contribuyendo a una cultura ambiental en
. coordinacion con la subdireccion operativa y diferentes
Funciones: areas de la administracion municipal;

Identificacion de nuevas tecnologias del manejo de los RSU,
en todas sus fases, analizando las posibilidades de aplica-
cion en el municipio;

Atender los requerimientos de la direccion de limpia en
asuntos de competencia de la direccion técnica contribu-
yendo a la gestion integra de los RSU;

Busqueda de financiamiento local, estatal y federal para ac-
ciones, proyectos y programas de la direccion;

Integracion, seguimiento y evaluacion de las bases de datos
de la informacion generada por la recoleccion, transporte,
almacenamiento y disposicion final de los RSU;

En coordinacién con el subdirector A, realizar la evaluacion
de los procesos de recoleccion, transportes, almacenamien-
to y disposicion final de los RSU;

|
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Obtencidn de cotizaciones para obtener presupuestos de
compras para materiales de los diferentes proyectos;

Célculo de necesidades de materiales para la cobertura de
rellenos sanitarios;

Seguimiento de acciones de la operacion de los proyectos vy
programas;

Realizacion de las actividades derivadas de los proyectos
de saneamiento y clausura de tiraderos tales como coordi-
nacion de brigadas para trabajos de la recirculacion de lixi-
viados;

Funciones: Identificacion de condiciones y registro fotografico del equi-

pamiento de recoleccion por medio de contenedores;

Revision de la normatividad ambiental, local, estatal y fede-
ral para funcionamiento de actividades de la operacion de la
direccion de limpia y para nuevos proyectos;

Calculo para la conformacion de taludes en los anteriores
sitios de disposicion de residuos solidos urbanos;

Apoyo en la coordinacion de acciones con otras areas del
ayuntamiento, derivadas de la planeacion y ejecucion de los
proyectos.

Direccion de Limpia y Disposicion de Residuos 17
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Técnico Cddigo:
Especialista

T.S.U. Industrial, Quimico, Bidlogo, Civil, Bioguimico, Admi-

Formacion : nistracion de Empresas o Trunco de las carreras anteriores.

Experiencia en la gestion integral de los RSU, conocimien-
tos de administracion publica y leyes, reciclado de materia-
les, conocimientos técnicos de acuerdo a las necesidades vy
requerimientos de la subdireccion técnica.

Experiencia recomendada:

Reportar a: Subdirector Técnico.

Le reportan: No aplica.

Mantener en buen estado el equipo de pesaje para la toma
de mediciones con precision;

Actualizar las bases de datos de los registros del pesaje que
entrega la empresa Proactiva. S.A. de C.V;

Dar seguimiento al buen pesaje de los RSU en el relleno sa-
nitario de Proactiva S.A. de C.V;

Organizar los registro que el area operativa entrega al area
técnica con el fin mantener un archivo soporte de las factu-
ras del pago por la disposicion de los RSU;

Apovyar en las actividades técnicas y operativas al Subdirec-
tor Técnico;

Realizar el analisis estadistico de los pesos de la disposicion
de RSU del municipio, generando informes mensuales, tri-
mestrales, semestrales y anuales de los mismos;

Funciones: — — —
unciones Apoyar en la coordinacion y seguimiento de las actividades

de recirculacion de lixiviados en tiradero del abra;

Analisis de las diferentes rutas de recoleccion de los RSU en
el municipio, actualizacion y monitoreo de las mismas;

Analizar nuevas rutas de recoleccion de RSU y/o proponer
mejoras en las mismas;

Revisar la existencia de posibles proyectos aplicables para
la mejora de los procesos de la gestion integral de los RSU,;

Apovyar al Subdirector Técnico en las campanfnas de concien-
tizacion sobre el manejo de los RSU del municipio en escue-
las, ferias, etc;

Apovyar en los proyectos de mejora de la direccion de limpia
para la optimizacion de sus procesos internos. (manuales,
procedimientos, evaluaciones, etc.).

|
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Descripcion de puestos

Puesto: Subdirector Administrati- | Cédigo:
VO

L.A.E., Contador, Ing. Industrial, Ing. Administrador. TSU Ad-

Formacion : ministracion.

Experiencia en la gestion integral de los RSU, conocimien-
Experiencia recomendada: |tos de administracion publica y leyes, administracion de
empresas, contabilidad, estadistica y finanzas.

Reportar a: Director de Limpia.

Le reportan: Auxiliares y cobradores.

Encargado de las finanzas de la direccion de limpia;

Encargado del 6ptimo desempeho del personal que colabo-
ra en la direccion;

Encargado del correcto uso de los recursos materiales;

Seguimiento del cobro por la prestacion del servicio al sis-
tema de recoleccion de residuos solidos comerciales;

Responsable del equipamiento del personal, la entrega de la
cuenta publica a la auditoria superior del Estado de Hidalgo;

El correcto funcionamiento de acuerdo al marco legal apli-
cable a la direccion;

Propiciar una adecuada administracion de recurso humano
de la direccion con apego a la normatividad vigente, asi co-
Mo promover acciones para implementar y mantener una
estructura organica ocupacional y funcional que correspon-
da a las necesidades de la direccion.

Funciones: Coordinar la capacitacion técnica y administrativa del per-
sonal, y dirigir las actividades sociales, culturales y deporti-
vas organizadas en beneficio del personal;

Previo al acuerdo con el director de limpia vy el jefe inmedia-
to que corresponda, autorizaran permisos, licencias, y tole-
rancias, vacaciones a los trabajadores al servicio de la direc-
cion;

Previo acuerdo con el director, autorizara las permutas y en
coordinacion con el area juridica de la secretaria se tramita-
ran las jubilaciones, asi como las remociones y separaciones
que procedan;

Llevar el control de la puntualidad vy las asistencias del per-
sonal de la direccion;

Gestionar conjuntamente con su jefe inmediato la adquisi-
cion de los uniformes del personal de la direccion;

Expedir las constancias y certificados que se requieran con
motivo de la relacion laboral;
- |
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Proponer a la direccidn el otorgamiento de premios, estimu-
los y recompensas a que se haga acreedor el personal de la
direccion;

Previo acuerdo con su jefe inmediato, conducir la s relacio-
nes laborales con el personal de la direccion;

Notificar al director de limpia sobre cualquier incumplimien-
to de las obligaciones laborales en gue incurra el personal
de la direccion, debiendo anexar la documentacion que
acredite tal incumplimiento para los efectos legales a que
haya lugar;

Mantener actualizado, en buen estado y con toda la docu-
mentacion correspondiente, el expediente de cada trabaja-
dor;

Llevar el control y registro de lasa incapacidades presenta-
das por los trabajadores de la direccion;
Funciones:

Notificar al departamento que corresponda, sobre cualquier
remocion o separacion que se realice del personal de la di-
reccion, para los efectos de gue se tomen las medidas co-
rrespondientes en relacion a los bienes, que ese personal
tenga bajo su resguardo;

Llevar el control del mobiliario y equipos de la direccion;

Analizar los inventarios de la direccion;

Inventariar los nuevos equipos, herramientas, mobiliario,
vehiculos que sean de nueva integracion a los inventarios
de la direccion;

Dar de baja los equipos, mobiliario, vehiculos y herramientas
gue ya no son de utilidad o que se han deteriorado.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Cobrador Caédigo:

Formacion: Preparatoria trunca o terminada.

Experiencia recomendada: |Experiencia en cobranza.

Reportar a: Subdirector Administrativo

Le reportan: No aplica

Realizar la facturacion de los clientes que hayan contrato el
servicio. Manteniendo el padron de clientes actualizado;

Cuando no esté el jefe de comercializacion, hacer entrega
de la contabilidad de los ingresos diarios para que sean de-
positados en la o las cuentas bancarias;

Elaborar y entregar, al jefe de comercializacion, un reporte
semanal y/o mensual sobre los clientes que no pagan o
cancelen el servicio;

Mantener un archivo en donde obren contratos facturas y
demas documentacion contable;

Proporcionar informacion analitica que requiera el sistema
para la elaboracion del POA;

Las demas funciones que determinen comercializacion vy la
direccion de administracion;

Dar atencion a los clientes que van a realizar su contrato de

Funciones: h . A
recoleccion de residuos solidos;

Si es una apertura (negocio nuevo) buscar en el catalogo el
monto que le corresponde de acuerdo al giro de su nego-
cio. Si es renovacion, verificar en las bases de datos que es-
té al corriente de sus pagos;

Dar a conocer a los clientes las tarifas que le correspondan
de acuerdo con el giro que tiene su negocio vy si existe algu-
na variacion se le informara el motivo y cuanto fue el incre-
mento teniendo en base a las tarifas aprobadas por la ley
de ingreso del afo en curso;

Hacer los cobros a los clientes y entregarles a los mismos
los recibos correspondientes;

Realizar una base de datos con los datos que extraigan de
los recibos;

Realizar diariamente un corte y entregar el reporte al area
de facturacion asi como el dinero recaudado y copias de
recibos cobrados;
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Funciones:

Recepcionar las facturas a cobrar;

Cubrir sus metas de cobranza;

Respetar su zona asignada a sus labores;

Reportar al departamento de comercializacion la atencion
gue se brinda a los clientes;

Depositar diariamente los recursos econdmicos vy las factu-
ras ya cobradas diariamente al departamento de cobranza;

En caso de gue el cobrador extraviara una factura no cobra-
da, debera anteponer un acta ante el M.P. para evitar el mal
uso de la misma vy el cobrador quedara inactivo hasta que
se de una resolucion judicial;

En el caso de que el cliente solicite tiempo para pagar su
factura, solo se autorizara previa visita al departamento de
contabilidad;

La subdireccion de administracion sera la encargada de co-
municar a la direccion operativa sobre los clientes dados de
alta para brindar el servicio;

En caso de que el cobrador no ingrese la facturacion gque
tiene como meta al mes causara baja del sistema;

El cobrador se hard responsable por cheques o billetes fal-
SOS;

Proporcionar informacion analitica que requiere el sistema
para la elaboracion del POA,;

Los demas que determine contratacion, cobranza y contabi-
lidad.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Caédigo:

Formacion: Preparatoria trunca o terminada.

Experiencia en administracion, archivos y manejo de pague-

Experiencia recomendada: fes computacionales.

Reportar a: Subdirector Administrativo.

Le reportan: No aplica

Apoyar en al realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correo electrénicos y correspondencia que lle-
gue a la Subdireccion Administrativa;

Formular y elaborar mecanograficamente documentacion y
correspondencia interna y externa (oficios, tarjetas informa-
tivas, folletos, etc.);

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar sellar y follar
documentos y correspondencia;

Brindar informacion a la poblacion que le solicite sobre las
actividades que se realizan en la Direccion;

Organizar la agenda del Titular, con citas puntuales;
Funciones:

Intervenir en la elaboracion del levantamiento del inventario
de la Direccioén;

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o
cualguier otro recurso material;

Entregar la documentacion oportunamente y la documen-
tacion requerida por el jefe inmediato;

Responder por la aplicacion de métodos vy procedimientos
del sistema de control interno vy velar por la calidad y efi-
ciencia del mismo;

Control de la cobranza vy facturacion;

Y demas funciones gue le asigne el Jefe inmediato.

|
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Descripcion de puestos

Puesto: Mantenimiento Vehicular | Cédigo:

.. Ing. en Mecanica Automotriz, Ing. Mecanico, TSU. especia-
Formacion : lista en Mecédnica Automotriz y en Diesel y Gasolina.

Experiencia probada en mecanica automotriz Diesel y Ga-

Experiencia recomendada: | jin3

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: Soldador

Planear, organizar y realizar los programas y actividades
encomendadas al area;

Priorizar la atencion de la reparacion de los vehiculos en
coordinacion con el subdirector operativo;

Mantener una constante comunicacion con la subdireccion
de seguimiento y control para el suministro de los insumos
necesarios e las reparaciones y servicios del pargue vehicu-
lar;

Apoyaren las reparaciones de contenedores para mantener
el servicio de recoleccion por éste medio;

Realizar un programa de mantenimiento preventivo, para
cada una de las unidades asignadas a la subdireccion ope-
rativa;

Entregar a contabilidad las comprobaciones del gasto en
forma completa (requisicion, factura, fotografia);

Funciones: , ; ;
Llevar el registro y control del uso de aceites, filtros para el

mantenimiento del parque vehicular;

Entregar semanalmente un reporte del estado fisico de las
unidades a la direccion operativa, para la programacion del
uso de las mismas;

Coordinar los servicios preventivos mecanicos de la flota de
unidades asignada a la direccion operativa;

Dar seguimiento a cada una de las reparaciones de las uni-
dades;

Llevar registro y control de reparaciones y mantenimiento
del parque vehicular;

Mantener actualizados los archivos con la documentacion
referente al area de trabajo;

Mantener y conservar en buenas condiciones el mobiliario y
equipos, asi como la herramienta asignada al area;

|
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Apoyar mecanicamente a las demas areas gue la dependen-
cia que asi lo requieran;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia;

Programar el cambio de llantas del pargue vehicular;

] Reconexion e instalacion de luces del pargue vehicular;
Funciones:

Acudir al lugar a donde se tenga un vehiculo de la direccion
en reparacion;

Llevar a los talleres correspondientes los vehiculos de la di-
reccion para reparaciones mayores;

Elaborar bitacoras de mantenimiento de las unidades;

Elaborar las bitdcoras del gasto de aceite y gasoling;

Y las demas que determine el subdirector operativo.
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Descripcion de puestos

Puesto: Soldador Caédigo:

o TSU. especialista en soldadura. Especialista Técnico en sol-
Formacion : dadura. Pailero especialista.

Experiencia probada en soldadura, gas, argdn, oxigeno,

Experiencia recomendada: acero inoxidable, plata, etc.

Reportar a: Subdirector operativo y Mantenimiento Vehicular.

Le reportan: No aplica

Respetar su horario de entrada, con excepcion de que del
Director de limpia o su jefe directo determine cambiar de
horario dadas las necesidades de la propia direccion requie-
ra que se presente en horarios distinto, siempre cuando es-
te debidamente justificados;

Cuidar gue las cajas compactadoras no tengan ninguna
abertura por la que puedan escurrir lixiviados;

Asegurarse de que todos los camiones de la direccion de
limpia tengan instalados los hules que sirven para sellar el
espacio que hay entre la caja y el compactador;

Soldar todas aquellas averias que pudiesen originar un dafo
mayor si no se atienden a la brevedad,;

Apovyar al departamento de mantenimiento vehicular siem-
pre y cuando no interfieran en sus actividades. Pintura en
unidades en general, botes para papeleras, tambos, etc;

Funciones: Apoyo como chofer cuando asi sea requerido por la direc-
cion operativa;

Realizar los servicios especiales para la recoleccion de ba-
sura cuando asi lo requiera la direccion operativa;

Realizacion de papeleras para instalar en las ferias munici-
pales, colonias y escuelas a peticidon de la ciudadania;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las papeleras
ubicadas en las diferentes colonias y parques del municipio;

Estar al pendiente de los cambios de turno de los camiones
por si existieran fallas y realizar la compostura correspon-
diente;

Realizar cotizaciones de los materiales que se ocupan para
la realizacion de composturas;

En caso de ser necesario reparaciones mayores en talleres
especializados realizar cotizaciones;
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Pintar los botes y demas pendientes que se solicitan para
dar en donacidn a la ciudadania;

Pintar los vehiculos de la dependencia;

) Solicitar por escrito y con anticipacion todos los materiales
Funciones: gue se requerirdn en su trabajo, adjuntando costos para
posteriormente solicitar su requisicion;

Entregar de inmediata a la direccién correspondiente las
requisiciones de material, junto con su factura y fotografia;

Y demas que determine el subdirector operativo.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto:

Supervisor Cadigo:

Formacion :

TSU. Técnico, Preparatoria terminada.

Experiencia recomendada:

Experiencia probada en supervision de procesos y de per-
sonal.

Reportar a:

Subdirector Operativo.

Le reportan:

No aplica

Funciones:

Supervisar el optimo desempefio de los operadores de zo-
na;

Notificar al Subdirector Operativo los resultados laborales
de los supervisores, chéferes vy recolectores;

Recibir el reporte detallado sobre la situacion gque guarden
los vehiculos recolectores y hacerlos llegar al Subdirector
Operativo;

Verificar con el Director de limpia y el Subdirector Operati-
vo, el buen funcionamiento de las zonas de recoleccion;

Verificar que los vehiculos recolectores realicen también la
recoleccion comercial;

Notificar al Subdirector operativo y Direccion de limpia so-
bre las necesidades de choferes, recolectores y de manteni-
miento o arreglo de los vehiculos para su gestion al depar-
tamento de Recursos Materiales;

Apovyar en la elaboracion de roles de trabajo especiales pa-
ra tianguis, ferias y atencion a mercados y otras actividades
extraordinarias;

Verificar la operatividad de los contenedores y el estado
fisico que guarda;

Atender los reportes de las colonias, delegados y vecinos
en general sobre la recoleccion de residuos, de acuerdo a la
informacion que proporciona atencion al publico;

Recibir los reportes de los operadores de la unidad con res-
pecto a las eventualidades generadas en la recoleccion, asi
como en el desempefo de los recolectores y de la unidad a
SuU cargo;

Resolver las eventualidades generadas con los vecinos de la
colonia con relacion al servicio de recoleccion;
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Solucionar o mediar en conflictos generados con las rutas
de recoleccién a negocios;

Verificar el cumplimiento de las labores del chofer como de
los recolectores de cada unidad a su cargo;

Entregar un reporte detallado de las necesidades de las uni-
dades a su cargo con el fin de recibir el mantenimiento pre-
ventivo necesario y evitar reparaciones mayores;

En caso de averia reportar las causas probables de ésta, al
Director de limpia y estar pendiente de su reparacion hasta
gue se encuentre en condiciones de reincorporarse a la ruta
de recoleccion;

Proponer a la Direccion de limpia alternativas para cubrir las
rutas en caso de averia de alguna unidad;

Elaborar un informe semanal y mensual de actividades;

Supervisar diariamente cada una las rutas asignadas a las
ZONas, a suU cargo;

Verificar el cumplimiento de los horarios de recoleccion, de
cada una de las rutas asignadas a las diversas unidades re-
colectoras, de las zonas a su cargo;

Verificar que las unidades recolectoras inicien sus activida-

Funciones: des con el personal y los materiales completos;

Evitar, en todo momento, que se presente las discusiones,
juegos, entre el chofer y los recolectores de cada unidad a
su cargo;

Proponer por escrito y con justificacion, a la Direccion de
limpia el cambio de ruta de chdferes y recolectores, que
presenten indisciplina y malos resultados laborales;

En coordinaciéon con la Direccion de limpia organizar a los
trabajadores de acuerdo a la zonificacion de labores;

Supervisar el horario (entrada vy salida) y asistencia del per-
sonal de barrido vial;

Verificar el buen trabajo del personal de barrido vial;

Reportar a la Direccion de limpia las asistencias e inasisten-
cias del personal de barrido vial;

Coordinar la limpieza de los tianguis;

Coordinar las actividades de operativos especiales con la
elaboracion de los planes de trabajo especificos;

Entregar, en forma mensual, un reporte detallado de las ne-
cesidades de material de trabajo, del personal a su cargo;

Proveer a los trabajadores de los insumos necesarios para el
desarrollo de las labores;
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Elaboracién de roles de trabajo para intercambiar a los tra-
bajadores de zona;

Encontrar lugares adecuados para que estén en resguardo
los carritos de barrido vial, cuando estén en desuso sin que
esto le cause gastos al personal;

Recibir los reportes de los operadores de barrido, con res-
pecto a las eventualidades generadas en el desempeno de
sus actividades vy de los carritos de barrido vial;

Resolver las eventualidades generadas con relacion al servi-
cio de barrido;

Verificar el cumplimiento de las labores del personal asigna-
do a su cargo;

Funciones: Entregar un reporte detallado de las necesidades de las uni-
dades (carritos con botes contenedores) a su cargo con el
fin de recibir el mantenimiento preventivo necesario y evitar
reparaciones mayores;

En caso de averia reportar las causas probables de ésta vy
estar pendiente de su reparacion hasta que se encuentre en
condiciones de reincorporarse a la ruta de barrido;

Programar alternativas para cubrir las rutas en caso de pre-
sentarse alguna contingencia;

Elaborar y entregar un informe mensual de actividades;

Proporcionar informacion analitica que requiera el sistema
para la elaboracion del POA,;

Los demas gue determine la Direccidon de limpia.

|
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Descripcion de puestos

Puesto: Chofer Caédigo:

Formacion : Educacion Media Basica minimo terminada

Experiencia recomendada: Experiencia probada en el manejo de automotores.

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: No aplica

Recibir en resguardo la unidad vehicular bajo inventario;

Revisar el correcto funcionamiento de la unidad, asi como
los niveles adecuados de fluidos (aceites, agua, etc.) la cali-
bracion de las llantas, luces, gato hidraulico, espejos retrovi-
sores, caja compactadora, etc;

Verificar que todas la herramientas de trabajo estén en la
unidad;

Realizar la recoleccion de forma eficiente en la zona asigna-
da y en horario convenido;

Prohibido el consumir bebidas alcohodlicas o algun enervan-
te en la jornada laboral;

Dar un buen trato a la ciudadania;

Dar atencion a los contratos de acuerdo al valor asignado;

) . Queda bajo la responsabilidad del chofer el comportamien-
Funciones: to de los recolectores;

Elaborar los reportes ya sean necesarios o por eventualidad
y entregarse al supervisor general;

Al término de la jornada guardar la unidad, dejando las lla-
ves en vigilancia;

La unidad debe ser aseada;

Acudir a las sesiones de capacitacion;

Portar gafete de identificacion y el uniforme correspondien-
te, en caso contrario no podra laborar;

Solicitar el material necesario para el buen funcionamiento
del vehiculo con anticipacion al supervisor general;

Cumplir totalmente con el horario asignado;

Registrar diariamente, de manera correcta, la hora de entra-
da vy salida de su centro de trabajo;

|
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Organigrama

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Secretaria

Auxiliar Subdirector Subdirector Subdirector
Técnico Técnico Administrativo Operativo
Especialista | o .
I =
| Secretaria
4 Auxiliares 4 Cobradores

Vigilante 30 Barrido 65 Recolecto- 28 Cho- 7 Supervisores Mantenimiento
Vial res feres Vehicular

Soldador
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Descripcion de puestos

Puesto: Recolector Cddigo:

Formacion : Educacion Basica minimo terminada

Experiencia recomendada: |No aplica

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: No aplica

Apoyar al chofer en la revision de la unidad;

Portar guantes y cubre bocas, asi como gafete de identifi-
cacion y uniforme, en caso contrario no podra laborar;

Brindar un trato amable a la ciudadania;

Cumplir de manera eficiente con la recoleccion de residuos;

Cubrir de manera eficiente la zona asignada;

Cumplir con la recoleccidon bajo contrato;

Reportar al chofer cualguier eventualidad;

Ayudar al chofer a mantener la unidad en 6ptimas condicio-
nes y entregarla aseada al final de la jornada;

Prohibido laborar bajo el efecto de bebidas embriagantes o
bajo el efecto de enervantes;

Prohibido al recolector jugar en la unidad o viajar sobre el
Funciones: techo del vehiculo de trabajo (camidn recolector);

Dejar totalmente limpio el lugar donde se encuentre los
contenedores y /o montones de basura, debiendo barrer 2
metros cuando menos alrededor del mismo;

No dejar basura regada en las esquinas, ni en ningun lugar;

Prohibido pepenar dentro de la ruta;

Darle tiempo a la gente de recoger los botes para la basura;

Cumplir totalmente con el horario asignado;

Registrar diariamente, de manera correcta, la hora de entra-
da vy salida de su centro de trabajo;

Atender el plan de trabajo disefado por el supervisor de
papeleros y aprobado por la Direccion General;

Realizar sus labores con los insumos necesarios, portando
gaffet de identificacion, uniforme (gorra, casaca, guantes) y
cubre bocas;
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Sujetarse a los horarios marcados por el plan de trabajo;

Cubrir de manera eficiente la zona asignada;

Mantener limpia el area asignada;

Cuidar los instrumentos de trabajo;

) Recolectar los residuos que se encuentren en su area asig-
Funciones: nada;

Acudir a los talleres de capacitacion;

Realizar sus labores con cordialidad;

Reportar cualquier situacion extraordinaria al jefe inmediato;

Solicitar con antelacion el material necesario para el desa-
rrollo de sus labores.
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Organigrama

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Descripcion de puestos

Puesto: Barrido Vial Cdédigo:
Formacion : Educacion Basica minimo terminada
Experiencia recomendada; |"\© @rlica

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: No aplica

Barrer el drea asignada;

Cumplir con su jornada laboral de 8 horas diarias;

Recolectar los residuos que se encuentren en su area asig-
nada;

En el caso de los bulevares Unicamente haran la funcion de
papeleros y recogeran residuos sin barrer;

Vaciar las papeleras que se en encuentran en su zona;

. Firmara en comodato el carrito de barrido que usa en sus
Funciones: labores, en caso de fallas debera reportarlo oportunamente
al supervisor;

Cuidar los instrumentos de trabajo;

Portar guantes, gafete, cubre bocas y uniforme, en caso
contrario no podra laborar;

Solicitar con antelacién el material necesario para el desa-
rrollo de sus labores;

Reportarse de manera diaria con su supervisor directo;

Las demas que determine el Director General.

|
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Organigrama

Director de Limpia y Disposicion de Residuos.

Auxiliar Subdirector Subdirector Subdirector
Técnico Técnico Administrativo Operativo
Especialista | o .
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| Secretaria
4 Auxiliares 4 Cobradores

Vigilante 30 Barrido 65 Recolecto- 28 Cho- 7 Supervisores Mantenimiento
Vial res feres Vehicular

Soldador
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Descripcion de puestos

Puesto: Vigilante Cédigo:
Formacion : Educacion Basica minimo terminada
Experiencia recomendada; | V0 @plica

Reportar a: Subdirector Operativo.

Le reportan: No aplica

Mantener un registro de los visitantes;

Cerciorarse que las personas que ingresen a las instalacio-
nes no porten armas o vayan bajo el efecto de algun ener-
vante;

Revision del personal a la hora de la salida a efecto de que
no sustraigan material de las instalaciones;

Orientar a los visitantes de forma respetuosa acerca del
area o las personas que visitan;

Proporcionar informacion analitica que requiera el sistema
para la elaboracion del POA,;

Funciones: : ;
Colaborar con el lavado del parque vehicular segun lo de-

termine el Director Operativo en coordinacion con el Direc-
tor General;

Indicar a los choferes el sitio exacto donde tienen que ubi-
car su vehiculo previa logistica de las necesidades de la Di-
reccion;

Pedir a cada chofer las incidencias por escrito que tenga su
vehiculo para reportarlo a mantenimiento vehicular en tiem-
po vy forma;

Los demas que determinen la Direccion General v la Subdi-
reccion Operativa.

|
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