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PRESENTACION

El presente documento es un instrumento normativo que funge como apoyo a los
servidores publicos del Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan,
mediante este documento se dan a conocer la estructura organicay perfiles de puestos
de cada uno de los trabajadores y funcionarios que conforman esta administracion,
con el fin de erradicar ineficacias operativas de la funcién publica y politicas
innecesarias. Este documento sera aplicable para todas las areas que integran el
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan tomando como parametro el
decreto de creacion del organismo operador de servicio de limpia de Tehuacan el cual
nos senala la necesidad de brindar a los habitantes del municipio de Tehuacan, Puebla,
un servicio publico de limpieza con mayor eficiencia, lo cual se podra lograr teniendo
mayor cobertura de accion y con un mejor equipo de recoleccion.

El valor del manual de Organizacion, como instrumento de trabajo, radica en la
informacion contenida en él, por lo cual debera ser actualizado en concordancia con
la necesidad organizacional del ente, todo esto para estar en posibilidad de cumplir
con los objetivos del Organismo contenidos en su Decreto de Creacion, asi como
aquellos inmersos en el Plan Municipal de Desarrollo de Tehuacan, Puebla.

2. INTRODUCCION
El Manual de Organizacion, es un instrumento administrativo cuya funcién consiste en
dirigir la correcta organizacion y la coordinacion entre los sujetos que conforman el
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan. Esta disefiado para difundir
las lineas de autoridad y responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos y
las funciones de los puestos que dirigen al ente.

La estructura organica que se propone fue formulada bajo los siguientes criterios:
e Conjugar las funciones derivadas de las atribuciones concedidas a los puestos de
elecciéon popular con las funciones encomendadas al personal administrativo y técnico
buscando su congruencia y evitando duplicidades.

e Proponer estructuras organicas que correspondan al desarrollo del municipio.
e Plantear estructuras, organizacion, funciones y niveles jerarquicos que correspondan
a los requerimientos de la poblacién en materia de bienes y servicios con la finalidad
de mejorar su nivel de bienestar.

Con lo establecido en las Leyes Estatales y Municipales, estuvimos en posibilidad de
proponer distintos tipos de estructuras de organizacion y funcionamiento del
Organismo.
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A través de esta herramienta se documenta la estructura organizacional del Organismo
Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan. Su uso, principalmente se desarrollara
en la induccion del personal de nuevo ingreso al Organismo, asi como también en la
promocion, reclutamiento, seleccién y contratacién de personal. De igual forma,
constituye una referencia obligada para las instancias que evallan la optimizacién de
administrativa de los 6rganos que integran la Administraciéon Municipal de Tehuacan.

Para conservar su vigencia este documento se actualizara cada ano, de presentarse la
necesidad de aumentar o cambiar el nombre de uno o mas puestos o
responsabilidades conforme a las leyes aplicables.

En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision este
documento cada ano con la participacion de quienes cuenten con un conocimiento
pleno de las condiciones de operacion del Organismo, de los lineamientos normativos
que regulan su funcionamiento e integracion, asi como sus necesidades y sus
oportunidades de desarrollo.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Municipio de Tehuacan, Puebla a mediados de la década de los 90, registré un
crecimiento acelerado de su poblacién, por lo que se incremento la demanda por mas
Yy mejores servicios, es asi como surgio la modernizacién en la prestacion de servicios
para mejorar su cobertura y eficiencia y la busqueda de nuevos esquemas de
organizacion ciudadana y de participacion de todos los sectores de la comunidad.
Durante el afio de mil novecientos noventa y tres, se llevaron a cabo, por parte del H.
Ayuntamiento Municipal Constitucional de Tehuacan, Puebla, importantes estudios de
disposicion de residuos sélidos; y gracias a la informacién obtenida, se desarrollaron
programas para la solucién del problema conforme al apoyo econémico del Programa
Nacional de Solidaridad, se opt6 por la creaciéon de un relleno sanitario en la Junta
Auxiliar de Santa Maria Coapan, perteneciente a este Municipio; y en el cual de manera
controlada se llevo a cabo la disposicion final de residuos soélidos no peligrosos.

Aprobado el dictamen emitido por la Comision de Ecologia y Proteccion del Ambiente,
en relacion a la Iniciativa de Decreto enviada por el Ciudadano Arquitecto Presidente
Municipal Constitucional del Municipio de Tehuacan, Puebla, Arturo Barbosa Prieto se
cre6 el Organismo Publico Descentralizado de caracter municipal denominado
"ORGANISMO OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DE TEHUACAN, con el propésito de
que la prestacion del servicio de limpia, recoleccion de basura, manejo y disposicion
de los residuos solidos no peligrosos del municipio de Tehuacan, Puebla, sea
suficiente y cuente con la infraestructura necesaria para que la comunidad pueda
desarrollarse armdnicamente.
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4. MARCO JURIDICO

Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Medio Ambiente.
e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

e Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Solidos Urbanos y de
Manejo Especial para el Estado de Puebla.

e Reglamento Ley para la Prevenciéon y Gestion Integral de los Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla.

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

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

Municipal

Decreto de creacion del OOSELITE.
Reglamento Interno de trabajo del OOSELITE.
Codigo de Etica para el OOSELITE.

Coédigo de Conducta para el OOSELITE.
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5. OBJETIVO DEL MANUAL

Regular la organizacion y funcionamiento del organismo en sus distintos niveles con
el objeto de establecer lineas de coordinacion entre el personal administrativo, evitar
duplicidad de funciones y eficientar la presentacion de bienes y servicios publicos.

6. MISION Y VISION DEL ORGANISMO
6.1. MISION

Ofrecer los servicios de recoleccion, traslado y disposicion final de los residuos sélidos
urbanos, modernizando la infraestructura del organismo, los procedimientos
operativos, administrativos y de educacion ambiental en residuos sélidos, la
optimizacion de los recursos, con apego a la legislacion ambiental.

Brindar una atencion directa y personalizada a la ciudadania para darle solucién a sus

demandas y peticiones de una manera rapida y confiable, logrando asi un dialogo
permanente entre la sociedad y sus autoridades municipales.

6.2. VISION

Ser un organismo autosuficiente, responsable, eficiente con un alto espiritu de servicio
y calidad humana, comprometido con el cumplimiento de las normas ambientales,
utilizando tecnologia de vanguardia para llevar a cabo la prestacion del servicio.
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7. OBJETIVOS DEL ORGANISMO.
El Organismo, en términos de las leyes de la materia y sus disposiciones
complementarias, tiene los siguientes objetivos:

l.- Prestar el servicio publico de limpia en el municipio de Tehuacan, por si o a través
de terceros, para lo cual podra concesionar, contratar, subrogar, alquilar y en general
convenir con terceros la prestacion del servicio en forma total o parcial y en las
condiciones que especificamente se determinen en cada caso, tendientes al
mejoramiento y ampliacion del servicio de limpia en beneficio de la comunidad.

- Administrar las contribuciones que de conformidad con las disposiciones fiscales
se deriven de la prestacion del servicio de limpia.

lll.- Mantener, ampliar y mejorar los sistemas de almacenamiento, recoleccion,
transportacion y disposicion final de los desechos sélidos de la ciudad de Tehuacan y
sus Juntas Auxiliares conurbadas.

IV.- Mantener, ampliar y mejorar los métodos y sistemas que lleven actualmente para
la limpieza da las vias publicas de la ciudad de Tehuacan y sus Juntas Auxiliares
conurbadas.

V.- Abatir la contaminacién del medio ambiente.

VI.- Preservar la salud publica y evitar la degradaciéon de la ecologia en la ciudad de
Tehuacan y sus Juntas Auxiliares conurbadas.

VII.- Prestar asistencia técnica y-consulta sobre el servicio de limpia a las instituciones
publicas o privadas, o en general a la poblacion que lo solicite.

VIII.- Emitir los dictamenes técnicos a las autoridades competentes.

IX.- Promover los medios de educacioén, difusién y desarrollo de la comunidad que
puedan incidir en el mejoramiento del servicio de limpia.

X.- Realizar- todos los actos juridicos encaminados al cumplimiento de sus objetivos,
con sujecion a las disposiciones legales sobre la materia.

Xl.- Las demas que les senalen las leyes, reglamentos y 6rdenes del Ayuntamiento
acordes con los objetivos antes senalados.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

Nivel | Director General Direccion 1
Nivel Il Tesorero Tesoreria 1
Nivel Il Gerente Operativo Gerencia de Operacién 1
Nivel IlI Jefe de Sistemas y Base de Datos Jefatura de Sistemas y Base de Datos 1
Nivel Il Jefa de Recursos Humanos Jefatura de Recursos Humanos 1
. Jefa de Atencion Ciudadana y| Jefatura de Atencion Ciudadana y
Nivel Il . - : o 1
Seguridad e Higiene Seguridad e Higiene
Nivel Il Jefa de Adquisiciones, Egresos e| Jefatura de Adquisiciones, Egresos e 1
Inventarios Inventarios
Nivel 11l Contadora Principal Jefatura de Contabilidad 1
Nivel 11l Jefa de Contabilidad Jefatura de Contabilidad 1
Nivel Il | Jefa Juridico Jefatura Juridica 1
Nivel Il | Jefe de Ingresos Jefatura de Ingresos 1
Nivel IV Coordinacién de Comunicacién Social | Coordinacién de Comunicacién Social 1
Nivel IV Enlace de Proyectos Jefatgra de At_enaon Ciudadana y 1
Seguridad e Higiene
Coordinadora Encargada de Asuntos|Coordinacién Encargada de Asuntos
Nivel IV |de Transparencia y Acceso a la|de Transparencia y Acceso a la 1
Informacién del Ooselite Informacién
Nivel IV | Coordinadora de Archivo Coordinacién de Archivo 1
Nivel IV Auxiliar Contable Ingresos Jefatura de Contabilidad 1
Nivel IV Coordinador Juridico Jefatura Juridica 1
Nivel IV | Supervisor General Gerencia de Operacién 1
Nivel IV | Coordinador de Ingresos Jefatura de Ingresos 1
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Nivel IV | Coordinadora de Caja Principal Jefatura de Ingresos 1
Nivel V Asistente de Direccion Direccién 1
Nivel V Auxiliar de Sistemas y Base de Datos | Jefatura de Sistemas y Base de Datos 1
Nivel V Auxiliar de Recursos Humanos Jefatura de Recursos Humanos 1
Nivel V IAuiniar_ de Adquisiciones, Egresos e Jefatura_ de Adquisiciones, Egresos e 1
nventarios Inventarios
Nivel V Auxiliar Gerencia Operativa Gerencia de Operacién 1
Nivel V Cajera Principal Jefatura de Ingresos 1
Nivel V Cajera Facturacién Jefatura de Ingresos 1
Nivel V Caja Modulo Oosapat Jefatura de Ingresos 1
Nivel V Cajera Modulo Edificio Morelos Jefatura de Ingresos 1
Nivel V Asesor y Notificador Jefatura de Ingresos 4
Nivel VI | Mantenimiento Jefawra de Atencion Ciudadana v|
Nivel VI | Limpieza Jefawra de Atencion Cludadana v|
Nivel VI Barrendero Manual Gerencia de Operacién 1
Nivel VI Gestor de Ingresos Ambulantes Jefatura de Ingresos 1
Nivel VI Gestor de Ingresos en Ruta Jefatura de Ingresos 40
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9. ORGANIGRAMA

= Estructura Orgénica del Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan -
ﬁ—h Administracion entrante el 14 de Octubre de 2019 ; C}ﬁC
15'&'( ] '“E‘ig'
3 CONSEJO DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO = .
00 = ITE OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DE TEHUACAN 76&%8@!&
iR AN AEHAGE von e REMAGE GON 10 G

DIRECCION GENERAL DEL OOSELITE

Nivel |

EELELELIERHELEL] TESORERIA DEL OOSELITE

Nivel Il

* Art. 230

JEFATURA DE JEFATURA DE

JEFATURA DE
CONTABILIDAD DEL ¥ SEGURIDAD E
DOSELITE HIGIENE DEL OOSELITE

RECURSOS ADGUISICIONES
INGRESOS DEL ==
HUMANOS DEL e

DOSELITE

CONTABILIDAD DE  [§ COORDINACION DE
INGRESOS DEL FACTURACION DEL
OOSELITE OOSELITE

CAJIA AUXILIAR DE SISTEMAS Y
SER\SE_O;E:EE-&MES FACTURACION BASES DE DATOS DEL
DEL OOSELITE OOSELITE

COORDINACION DE | COORDINACION DE
INGRESOS DEL | CAJA PRINCIPAL DEL

JURIDICA DEL
DOSELITE

CAJERAS MODULOS CAJERA
EXTERNOS DEL PRINCIPAL DEL
Nivel V OOSELITE OOSELITE

GESTORES DE
Nivel VI INGRESOS DEL

OOSELITE
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Estructura Organica del Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan
Administracion entrante el 14 de Octubre da 2015

iﬁ) »
\ } CONSEJO DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO ¢ ?e&m
ITE OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DE TEHUACAN

AN RGO TOOE

o
%@‘6‘

RENALE GON TARQE

DIRECCION GENERAL DEL OOSELITE
Nivel |
Nivel Il
Nivel 1l
COORDINACION ENCARGADA COORDINACION DE .
DE ASUNTOS DE COMUNICACION COORDINACION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A ARCHIVO DEL
LA INFORMACION DEL SOCIAL DEL
OOSELITE OOSELITE
Nivel IV LeiEilE
ASISTENTE DE
DIRECCION DEL
OQOSELITE
Nivel V
Nivel VI
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10. DESCRIPCION DE AREAS Y PUESTOS

Nombre del Area DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA DE DIRECCION GENERAL

Direccion General

Asistente de
Direccién

Gerencia
operativa

Tesoreria Jefaturas Coordinaciones

OBJETIVO

Dirigir y coordinar la actividad del Organismo Operador del Servicio de Limpia de
Tehuacan, para llevar a cabo el servicio de limpia, recolecciéon, transportacion y
disposicion final de Residuos Sélidos Urbanos.

Director General

Nombre del Puesto Director General.

Nombre de_la OOSELITE

dependencia

Area de adscripcion  Direccién General.

Consejo de Vigilancia del OOSELITE y Secretaria General del
H. Ayuntamiento.

A quien supervisa Gerencia Operativa, Tesoreria, Jefaturas y Coordinaciones.
Nivel de puesto I

Ubicacion dentro de

A quien reporta

la estructura Titular del OOSELITE
organica
Personal a cargo 74 directos y 82 indirectos.

Relaciones con otras areas
e Internas: Gerencia Operativa, e Externas: Secretaria General y Direccion
Tesoreria, Jefaturas y de Ecologia del H. Ayuntamiento
Coordinaciones. Municipal de Tehuacan, Puebla.

Director General

. Preferentemente Maestria y/o Rango de Mayor de 18
Escolaridad : . . -
Licenciatura terminada. edad anos
Especialidad Econdmico-Administrativo.
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Ley Organica Municipal; Leyes del Estado de Puebla,
Conocimientos en Administracion Publica. (Recomendable).
o Liderazgo, facilidad de palabra, razonamiento légico,
Habilidades D . .

confiabilidad, compromiso y honestidad.
Experiencia Preferentemente de 2 anos en puestos similares.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Director General
- Representar legalmente al Organismo y ser el ejecutor de los acuerdos y decisiones
del mismo con todas las facultades generales y especiales, que requieran para el
tramite y resolucion de los asuntos de su competencia; teniendo por tanto
facultades de mandatario general para, actos de administracion y de dominio, en
este ultimo caso cuando exista acuerdo previo del Consejo.
- Dirigir, programar, conducir, coordinar y evaluar las acciones que el Organismo
realice para el cumplimiento de las funciones que le competen.
- Administrar las contribuciones, proponiendo para su aprobacion al Consejo, el
establecimiento y actualizacion de cuotas, tasas y tarifas de los ingresos que se
deriven de la prestacion de servicios por parte del Organismo.
- Mantener y ampliar la ruta de recoleccion, asi como lo sistemas de
almacenamiento, recoleccion, transporte y disposicion final de los desechos sélidos
urbanos.
De acuerdo a lo contenido en el articulo vigésimo del Decreto de Creacion del
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan:
- Comunicar y ejecutar acuerdos del Consejo de Vigilancia.
- Proponer al Consejo de Vigilancia los programas de trabajo y presupuestos para
su aprobacion.
- Proveer a la tramitacion y despacho de los asuntos técnicos y administrativos del
Organismo.
- Rendir los informes y financieros, asi como los balances anuales del Organismo al
Consejo de Vigilancia, a quien también rendira los demas informes que le requieran.
- Proponer al Consejo de Vigilancia el Reglamento Interior del Organismo, asi como
las reformas y adiciones al mismo, con el fin de mejorar el funcionamiento y
actividad del Organismo.
- Proponer al Consejo de Vigilancia el otorgamiento de concesiones a particulares
para la prestacion total o parcial del servicio, y en su caso, supervisar las actividades
de los concesionarios, proponiendo al Consejo de Vigilancia la cancelacion o
sancion, de existir incumplimiento de estos.
- Vigilar que la recaudacién de los ingresos que integran el patrimonio del
Organismo se haga con exactitud y puntualidad, cuidando de que su inversion se
efectle con estricto apego al presupuesto de la misma.
- Inspeccionar los trabajos del Organismo, dictando las medidas que tiendan a
mejorar el Servicio de Limpia Publica, recoleccion, manejo y disposicion final de
residuos solidos.

Conocimientos

Pagina 14| 52



ﬂ;c\
D )
\c'.'&':

00 TE

Clave: OOTEPUE20182021/MO/RH/02
Fecha de elaboracion: 15/03/2021
Fecha de actualizacion: 15/03/2021

Manual de Organizacién

NUm. De Revision: 01

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Gerentes de

le asigne el

- Librar las 6rdenes de pago a la Tesoreria del Organismo, conforme al presupuesto,
suscribiéndolas con su firma.

- Presentar al Ayuntamiento Municipal de Tehuacan los informes por escrito que se
le requiera, sobre el estado que guarda el Organismo.

- Proponer para su aprobacion el Consejo de Vigilancia el nombramiento de los
Operacion y Administrativos, asi como de los empleados y
trabajadores en general del Organismo;

- Las demas que sean necesaria para el correcto desempeno de sus funciones y que
Consejo de Vigilancia.

Nombre del Puesto
Nombre de la
dependencia

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Asistente de Direccion
Asistente de Direccion

OOSELITE

Direccion General
Director General
Ninguno

\%

Adscrito a Direccidn General

Ninguno

Escolaridad Bachillerato, carrera técnica o Rango de 18- 60 afios.
licenciatura. edad
Especialidad No requerida.

Asistente de Direccion

Conocimientos

Conocimientos de redaccién, Manejo de paqueteria office,
Conocimientos de archivo, Atencion y trato al publico.

Habilidades

Responsabilidad, Eficiencia, Habilidades sociales, Capacidad
de trabajar en equipo, Resolutivo/a, Organizacion.

Experiencia

Juridica,

e Internas: Direccion General, Jefatura
Tesoreria,
Recursos Humanos.

No requerida.
Relaciones con otras areas

Externas: Usuarios del Organismo,

Contabilidad, Publico en General.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Asistente de Direccion

— Recibir y entregar correspondencia a las areas correspondientes.

— Atencién a llamadas via telefénica y mensajeria de WhatsApp, respondiendo a
dudas o comentarios que manifieste el usuario.

— Facturar y elaborar la comprobacién de viaticos de Direccién General, para
justificar a Tesoreria el gasto del viaje.

— Elaboracién de reporte mensual de Direccion General.

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

Nombre del Area GERENCIA OPERATIVA

ORGANIGRAMA DE LA GERENCIA OPERATIVA

Gerente Operativo

Secretaria de

Gerencia
Operativa
Supervisor
General
| |
Vlgllantes. de. Barrendero
relleno sanitario

OBJETIVO

Organizar y controlar los programas operativos del servicio de limpia, recoleccién,
transportacion y disposicion final de Residuos Solidos Urbanos, asi como coordinar
las actividades en el Relleno Sanitario.
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Gerente Operativo

Nombre del Puesto Gerente Operativo.
Nombre _de la OOSELITE
Dependencia
Area de Adscripcion Gerencia Operativa

A quien reporta Direccion General.

Supervisor General, Secretaria de Gerencia Operativa,
Vigilante de relleno sanitario, barrendera manual.

A quien supervisa

Nivel de puesto Il

Ubicacion dentro de

la estructura Titular de Gerencia Operativa.
organica
Personal a cargo 5 Directos.

Gerente Operativo
P_refere;ntemente Maestria y/o Rango de 25.50 AROS
Licenciatura. Edad
Administracion Publica, Administracion de Empresas o
carreras afines.
Sobre normatividad en materia ambiental, Politicas sobre
Urbanidad y Desarrollo Regional Sustentable.
Capacidad de liderazgo, facilidad de palabra, empatia,

Escolaridad
Especialidad

Conocimientos

Habilidades persuasion, tolerancia a la presion, trabajo en equipo y toma
de decisiones.
Experiencia Preferentemente de 2 afnos en puestos similares.
Relaciones con otras areas
¢ Internas: Director General, e Externas: Directivos y Supervisores
Supervisor General y Secretaria de del servicio de recoleccion de la
Gerencia operativa. empresa TERSA del Golfo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Gerente Operativo
— Organizar, dirigir y controlar los programas del servicio de limpia y traslado de
residuos solidos, asi como lo referente a los centros de acopio, e informar al
Director General sobre los resultados obtenidos.
— Proponer y aplicar los procedimientos y mecanismos para la realizacion de las
acciones de limpia relativas a barrido manual y mecanico, asi como de las
supervisiones de limpieza de plazas y vias publicas.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Gerente Operativo

— Analizar el contenido de los informes y resultados de las supervisiones,
practicadas en las diferentes zonas del municipio, para proponer las medidas
correctivas y preventivas, que se estimen convenientes.

— Determinar la viabilidad y colocacién estratégica de los depdsitos de basura
necesarios, en la cantidad y capacidad requeridas.

— Realizar estudios basicos y proyectos ejecutivos para la recoleccion, traslado y
control de los residuos solidos generados en el Municipio.

— Proponer al Coordinador General, programas graduales y mecanismos para la
separacion de residuos solidos reciclables desde la fuente de generacion,
diferenciandolos al menos en residuos organicos e inorganicos para promover
su aprovechamiento.

— Prevenir en el ambito de su competencia, la generacion de residuos sélidos
urbanos y controlar el manejo integral de los mismos.

— Capacitar a los servidores publicos que intervienen en la prestacion del servicio
publico de limpia, barrido, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos.

— Difundir entre la poblacion practicas de separacion, reutilizacion y reduccion de
residuos.

— Planear las acciones de supervision para verificar que el servicio de limpia
prestado por concesionarios autorizados se lleve a cabo segun los dias, horarios,
lugares y rutas que al efecto se determinen.

— Atender las quejas que presenten los usuarios por mal servicio y realizar las
acciones correctivas pertinentes.

— Establecer los criterios para la asignaciéon adecuada de maquinaria y equipo, y
formular especificaciones técnicas para su adquisicion.

— Turnar a la Direccién Juridica, las infracciones a usuarios, que evidencien
irregularidades por infringir el Reglamento de limpia para el Municipio de
Tehuacan.

— Vigilar el correcto funcionamiento del Servicio de limpia.

— Vigilar que se lleve a cabo la recoleccion de los contenedores, asi como su
logistica.

— Supervision del relleno sanitario.

— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Secretaria de Gerencia Operativa

Nombre del Puesto

Secretaria de Gerencia Operativa

Nombre de la
dependencia

OOSELITE

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Gerencia Operativa
Gerente Operativo
Ninguno

\Y%

Adscrito a Gerencia Operativa

Ninguno

Escolaridad
Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

e Internas:

Gerencia
Tesoreria, Jefatura de Adquisiciones.

Secretaria de Gerencia Operativa

carrera técnica o Rango de 18- 60 afos.
edad

Bachillerato,
licenciatura.
No requerida.
Conocimientos de redaccién, Manejo de paqueteria office,
Conocimientos de archivo, Atencion y trato al publico.
Habilidades sociales, Capacidad de trabajar en equipo,
Resolutivo/a, Empatico/a, Respeto, Paciencia, Prudencia.
No requerida.

Relaciones con otras areas

Externas: Tersa del Golfo, Grupo

Romero.

Operativa, e

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Secretaria de Gerencia Operativa

— Archivar
compactadores).

— Reporte diario del tonelaje de la recoleccién de basura acumulada en Tehuacan.
— Requisicion y bitacoras de carga de combustible y mantenimiento.
bitacoras

que llegan del relleno sanitario (particulares vy

— Archivar hojas de eventualidades.

— Archivar tickets y oficios (reportes de Tersa).

— Entrega de material a barrido (bolsas, guantes).

— Atender reportes via telefénica y avisar al Supervisor y Gerente Operativo.
— Atencion a ciudadanos, via telefénica.

— Llevar control de los archivos bajo su responsabilidad.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Secretaria de Gerencia Operativa
— Colaborar en actividades eventuales o extraordinarias que organice y se realicen
en el Departamento de adscripcion.
— Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Supervisor General
Nombre del Puesto Supervisor General
Nombre de_la OOSELITE
dependencia
Area de adscripcion Gerencia Operativa
A quien reporta Gerente Operativo
Vigilante de relleno sanitario, barrendera manual, personal
de mantenimiento y limpieza.
Nivel de puesto 1]l
Ubicacion dentro

A quien supervisa

de la estructura Adscrito a Gerencia Operativa
organica
Personal a cargo 6 directos

Supervisor General

Escolaridad Preferentemente carrera técnica Rango de 25- 60 afios.
o licenciatura. edad

Especialidad No requerida.

Conocimientos Atencién y trato al publico, manejo de personal.

- isi ili labra, Resolutiv

Habilidades Tomg _de decisiones, Facilidad de palabra, Resolutivo/a,
Empatico/a.

Experiencia Preferentemente de 2 anos en puestos similares.

Relaciones con otras areas
e Internas: Gerencia Operativa,

) ol Externas: Tersa del Golfo.
Direccion General.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Supervisor General

— Supervisar que se lleve a cabo la recoleccion de compactadores.

— Supervisar el relleno sanitario.

— Atencidén a quejas y solicitudes de la ciudadania.

— Supervisar que la empresa Tersa realice sus actividades de recoleccion y trabajos
en el relleno sanitario.

— Control de tickets de peso de compactadores.

— Entrega de material que solicita caseta de vigilancia del relleno sanitario.

— Recepcion de servicios especiales.

— Carga de combustible para las unidades (motos) de Ooselite.

— Recoger bitacoras particulares, de compactadores y de eventualidades del relleno
sanitario.

Vigilante

Nombre del Puesto Vigilante

Nombre de_la OOSELITE

dependencia

Area de adscripcion Supervision General

A quien reporta Supervisor General

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto \Y%

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Supervision General

organica

Personal a cargo Ninguno

[ ESPECIFICACIONES DELPUESTO |

Vigilante

Escolaridad secundaria v/o Rango de Edad 25-50 Afios

Bachillerato.

Especialidad No requerida.

Conocimientos Servicios Publicos.

Habilidades Puntualidad, Disponibilidad, Servicio, Compromiso.

Experiencia 1 Ano.

Relaciones con otras areas
e Internas: Gerencia Operativa, e Externas: Tersa del Golfo, Relleno
Supervision General. Sanitario.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Vigilante

— Salvaguardar la entrada del relleno sanitario, vigilando el perimetro del mismo.

— Dar acceso a carro particulares y compactadores.

— Revisar que los carros compactadores se estén pesando correctamente en la
bascula.

— Realizar el vaciado de tickets de compactadores y particulares en bitacoras de
los pesos.

— Realizar bitacora de eventualidades.

— Realizar cobros a usuarios sin contrato.

— Hacer el recorrido de vigilancia en la dependencia a que este asignado;
detectando irregularidades e informando sobre estas a su jefe inmediato.

— Vigilar el lugar asignado.

Barrendero/a

Nombre del Puesto Barrendero/a

Nombre de_la OOSELITE

dependencia

Area de adscripcion Supervision General

A quien reporta Supervisor General

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto \Y%

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Supervision General

organica

Personal a cargo Ninguno

[ ESPECIFICACIONES DELPUESTO |

Barrendero/a

Escolaridad Primaria y/o secundaria. Rango de edad 25- 60 afios.

Especialidad Ninguna

Conocimientos Conocimientos de uso de productos de limpieza.

Habilidades Man_ejo de utensilios de aseo, puntualidad y trabajo en

equipo.
Experiencia 3 anos
Relaciones con otras areas
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e Internas: Gerencia Operativa, e Externas: Chedraui, Mercado 16 de
Supervision General, Area de marzo, Portales y Puestos
limpieza. ambulantes.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Barrendero/a

— Limpieza y vaciado de contenedores.

— Recoleccion de basura en el primer cuadro de la ciudad.

— ldentificar los principales puntos de acumulacion de basura para recolectarla a
primeras horas de la manana.

— Saber las rutas de recolecciéon de los camiones compactadores para el vaciado de
contenedores.

— Auxiliar en la limpieza de algun suceso imprevisto.

— Asegurarse de contar con material necesario para realizar sus actividades.

— Apoyo en las distintas actividades encomendadas por su Jefe Inmediato.

Nombre del Area TESORERIA

ORGANIGRAMA DE LA TESORERIA
Tesorero
Jefa de Coptaf:Iora Jefe de Adquisiciones,
Contabilidad Principal Egresos e inventarios
. Auxiliar de
Auxiliar Contable Adquisiciones, Egresos e
inventarios
OBJETIVO
Administrar, recaudar, ejercer y caucionar eficientemente los recursos del
Organismo, asi como informar a las autoridades que lo requieran el estado de las
finanzas del Organismo con el proposito de asegurar su buen funcionamiento.
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Tesorero

Nombre del Puesto

Tesorero.

Nombre de la
Dependencia

OOSELITE

Area de Adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa

Nivel de puesto

Ubicacion dentro de
la estructura
organica

Personal a cargo

Tesoreria.
Direccidn General.

Jefa de Contabilidad, Contadora Principal, Cajeras.

Titular de Tesoreria.

3 directos.

Escolaridad
Especialidad
Conocimientos

Habilidades

Experiencia

de Adquisiciones.

e Internas: Gerencia Operativa, Jefatura e

Tesorero
Preferentemente Maestria y/o Rango de 25-50 Afios
Licenciatura. Edad
Preferentemente Contaduria Publica, Economia,

Administracion Derecho.
Armonizacion Contable, normativa financiera, manejo y
asignacion de recursos financieros.
Capacidad de liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo
y toma de decisiones.
2 anos

Relaciones con otras areas
Externas: Proveedores,
usuarios en general.

publico vy

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Tesorero

— Dirigir las labores de la Tesoreria y hacer que los empleados de su departamento
cumplan con sus deberes;

— Elaborar para someterlo a la aprobaciéon del Consejo de Vigilancia, en la primera
guincena del mes de octubre del afio que corresponda, el presupuesto anual de
ingresos y egresos del Organismo;

— Presentar bimestralmente al Consejo de Vigilancia un balance o estado financiero
del Organismo, lo cual debera hacerse dentro de los primeros diez dias naturales
del mes subsiguiente al bimestre respectivo;

— Recaudar los ingresos correspondientes al Organismo;

Pagina 24|52



{ < \ Clave: OOTEPUE20182021/MO/RHI02
Mo M lde O N Fecha de elaboracion: 15/03/2021
\OAL anua € rgan IZzacion Fecha de actualizacion: 15/03/2021
20 ITE NUm. De Revision: 01
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Tesorero

— Controlar y ejercer los fondos del Organismo, sujetandose estrictamente al
presupuesto de egresos aprobado;

— Llevar la contabilidad de los fondos que maneja con su motivo de su encargo;

— Informar al Consejo de Vigilancia con toda oportunidad respecto de las partidas
gue estén por agotarse, para los efectos procedentes.

— Formar mensualmente el corte de caja de las operaciones verificadas, siendo
responsable personal y pecuniariamente por los gastos que hiciere, si no estan
comprometidos en los presupuestos autorizados;

— Administrar los bienes del Organismo;

— Caucionar el manejo y administraciéon de los fondos del Organismo;

— Proporcionar todos los informes que el H. Ayuntamiento Municipal de Tehuacan,
y/0 el Consejo de Vigilancia del Organismo le soliciten;

— Informar oportunamente al Consejo de Vigilancia y al Ayuntamiento Municipal
Constitucional, sobre los inconvenientes o dificultades que ofrezca en la practica
el cobro de las cuotas de recuperacién, manifestando su opinién sobre el
particular;

— Pago de némina.

— Pago a proveedores.

— Revision diaria de saldos bancarios.

— Realizacion de pagos por adquisiciones a través de cheques, transferencias
bancarias y efectivo.

— Resguardo de dinero perteneciente al OOSELITE.

— Las demas que tiendan a regularizar el trabajo de la Tesoreria y a la facil y legal
comprobacion de sus operaciones.

[ DESCRIPCION DEL PUESTO ]
Jefa de Contabilidad

Nombre del Puesto Jefe de Contabilidad

Nombre de_la OOSELITE

dependencia

Area de adscripcion Tesoreria

A quien reporta Tesorero

A quien supervisa Auxiliar Contable

Nivel de puesto [l

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Tesoreria
organica
Personal a cargo 1 directo
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Jefa de Contabilidad

Escolaridad Licenciatura. Rango 2~5' 60
de edad anos.
Especialidad acf?géidurla Publica, Finanzas y Economia y carreras
Manejo del sistema contable NSARC IlI, Administrativos,
Conocimientos Computacion, Armonizaciéon Contable, Ley General de

Contabilidad Gubernamental. Administracién Publica.
Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,
Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion, Trabajo

Habilidades : . : : i
bajo presion, Calidad Integral, Retroalimentacion
Oportuna.
Experiencia 1 ano en el area gubernamental, y calculo de impuestos.
Relaciones con otras areas
e Internas: Direccion General Sy .
: Externas: Publico y Usuarios en
Colaboradores en general del
: general.
Organismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de Contabilidad

— Llevar la contabilidad del Organismo con apego a la Ley General de Contabilidad

— Gubernamental y la normatividad vigente aplicable;

— Calcular e informar al tesorero los impuestos correspondientes

— Elaborar Estados Financieros mensuales y presentarlos ante la Auditoria Superior
del Estado de Puebla:

— Presentar los Estados Financieros al Consejo de Vigilancia del Organismo, para
su aprobacion.

— Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias en las que se registran los
Ingresos y Egresos de la Tesoreria.

— Elaboracién de los informes que sean solicitados de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Auxiliar Contable
Nombre del Puesto Auxiliar Contable

Nombre _de la OOSELITE
Dependencia
Area de Adscripcion Tesoreria
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Auxiliar Contable
A quien reporta Jefa de Contabilidad
A quien supervisa Ninguno
Nivel de puesto \Y;
Ubicacion dentro de
la estructura Adscrito a Tesoreria.
organica
Personal a cargo Ninguno

Auxiliar Contable

i Licenciatura y/o Carrera Técnica Rango de -
Escolaridad en Contabilidad Edad 22-50 Anos
Especialidad Contabilidad Publica.

Manejo del sistema contable NSARC I, Administrativos,
Conocimientos Computacion, Armonizacion Contable, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Administracién Publica.
Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,
Habilidades Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion, Trabajo
bajo presion, Calidad Integral, Retroalimentacion Oportuna.
Experiencia 1 ano en el area gubernamental, y calculo de impuestos.
Relaciones con otras areas
e Internas: Tesoreria, Direccion . _
Externas: Habitantes del Municipio
General.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Auxiliar Contable

— Revisar, analizar y registrar las operaciones contables derivadas de los ingresos
del Organismo;

— Colaborar en caso necesario, en la elaboracién de los informes en materia de
ingresos de acuerdo con la normatividad aplicable;

— Coadyuvar en dar atenciébn a los temas relacionados al fortalecimiento
institucional, asi como de entes fiscalizadores;

— Coadyuvar en el registro de los egresos;

— Las demas que le determine su superior jerarquico y demas ordenamientos
juridicos aplicables.
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Nombre del Puesto Contadora Principal
Nombre de la

Contadora Principal

. OOSELITE
dependencia
Area de ,
. .. Tesoreria
adscripcion
A quien reporta Tesorero

A quien supervisa Ninguno
Nivel de puesto 11l
Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Tesoreria
organica
Personal a cargo Ninguno

Escolaridad Licenciatura. 53230 de 25- 60 anos.
Especialidad Contabilidad, Contaduria y Finanzas y carreras afines.

Conocimientos

Habilidades L o . ) . 2
Iniciativa, Planeacién y Organizaciéon, Trabajo bajo presion,
Calidad Integral, Retroalimentacion Oportuna.
Experiencia 1 ano en el area gubernamental.
Relaciones con otras areas
¢ Internas: Direccidon General, e Externas: Publico y Usuarios en
Colaboradores del Organismo. general.

Contadora Principal

Manejo del sistema contable NSARC IlI, Conocimiento en
impuestos.

Trabajo en equipo, Administracion Publica, Toma de¢
decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia, Liderazgo,

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Contadora Principal

Revisar, analizar y registrar las operaciones contables derivadas del Organismo;
Verificacion y seguimiento de los Mecanismos de control interno

Seguimiento a los informes individuales de auditoria

Coadyuvar en dar atencién a los temas relacionados al fortalecimiento
institucional, asi como de entes fiscalizadores;

Colaborar en caso necesario, en la elaboracion de los informes solicitados de
acuerdo con la normatividad aplicable;

Las demas que le determine su superior jerarquico y demas ordenamientos
juridicos aplicables.
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Nombre del Puesto

Jefa de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
Jefa de Adquisiciones, Egresos e Inventarios

Nombre de la
dependencia

OOSELITE

Area de adscripcion

Tesoreria

A quien reporta

Tesorero

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Auxiliar de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
11

Adscrito a Tesoreria

1 directo

Escolaridad

Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

e Internas:

Direccion
Colaboradores del Organismo.

Jefa de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
Rango ~
de edad 25- 60 anos.
Administracion, Contaduria Publica, Finanzas y Economia y
carreras afines.
Administrativos, Computacion, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Adquisiciones, arrendamientos y

Licenciatura.

servicios del Sector Publico, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,

Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion.
1 ano.
Relaciones con otras areas

General
’ Externas: Proveedores.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de Adquisiciones, Egresos e Inventarios

— Cotizacion de materiales solicitados para cada una de las areas del OOSELITE.

— Realizar requisiciones de los materiales solicitados.

— Realizar las comprobaciones de compras para el pago por parte de Tesoreria.

— Realizar levantamientos fisicos de inventarios de bienes muebles.

— Realizar resguardos de inventario de bienes muebles.

— Realizar el etiquetado de bienes muebles del Organismo.

— Elaboracion del Procedimiento de adjudicacién directa o invitacion a tres

personas.

— Elaboraciéon de contratos.

Nombre del Puesto
Nombre de la
Dependencia

Area de Adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro de
la estructura
organica

Personal a cargo

Auxiliar de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
Auxiliar de Adquisiciones, Egresos e Inventarios

OOSELITE

Tesoreria

Jefa de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
Ninguno

Vv

Adscrito a Tesoreria.

Ninguno

Escolaridad

Especialidad

Conocimientos

Auxiliar de Adquisiciones, Egresos e Inventarios
Licenciatura y/o Carrera Técnica Rango de ~
en Contabilidad Edad 22-50 Anos
Administracion, Contaduria Publica, Finanzas y Economia y
carreras afines.
Administrativos, Computacion, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Adquisiciones, arrendamientos vy
servicios del Sector Publico, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Habilidades

Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,
Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion.

Experiencia

1 ano.

Relaciones con otras areas

e Internas: Tesoreria y Contabilidad.

e« Externas: Proveedores.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Auxiliar de Adquisiciones, Egresos e Inventarios

— Elaboraciéon de requisiciones de compra para posteriormente realizar la
cotizacion, recaudar las firmas de autorizacion, realizar las compras, formar el
expediente de documentacion comprobatoria.

— Recaudacion de informacién de proveedores para formar el expediente dentro
del padréon de proveedores del Organismo.

— Elaboracién de requisiciones de compra.

— Elaboracion de bitacoras de entrega de material.

— Elaboraciéon de 6rdenes de compra.

— Elaboraciéon de Procesos de adjudicacién de adquisiciones conforme a la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y Municipal.

Nombre del Puesto
Nombre de la
dependencia

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Jefe de sistemas y base de datos
Jefe de sistemas y base de datos

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Jefatura de Sistemas y base de datos
Director General

Auxiliar de sistemas

11

Adscrito a la Jefatura de sistemas y base de datos.

1 directo

Jefe de sistemas y base de datos

Escolaridad Licenciatura. Rango de 25- 60 anos.
edad
- Sistemas Computacionales, Informatica, Técnico en
Especialidad

Mantenimiento de Equipos de COmputo y carreras afines.

Conocimientos

Habilidades

Programacion, Base de datos, Mantenimiento preventivo y
correctivo en equipos de computo.

Liderazgo, responsabilidad, capacidad de analisis, proactivo,
toma de decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de palabra,
solucién de problemas, manejo de conflictos, sociable,
mediador.
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Experiencia 1 afo minimo
Relaciones con otras areas
A . : Externas: Proveedores de
e Internas: Direccion General, jefatura ; .
consumibles y/o reparacion de
de Ingresos. ) X
equipo de computo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefe de sistemas y base de datos

— Manejo y administracion del Sistema OOSELITE.

— Respaldo diario de la base de datos.

— Administracion de pagina web y correos institucionales.

— Soporte técnico y reparacion de equipo de coOmputo e impresoras.

— Actualizacion del padron en el sistema OOSELITE (Altas, bajas vy/o
modificaciones)

— Configuracion de equipo de computo para médulos de cobro.

— Impresion de censos.

— Realizar mantenimiento preventivo que garantice el funcionamiento del hardware
de los equipos.

— Realizar mantenimiento correctivo de los equipos de cdmputo, mediante el
reemplazo de los mdédulos danados que lo conforman.

— Mantener los sistemas informaticos y de comunicacion en un estado de
operacion optimos.

— Establecer las prioridades en el mantenimiento de sistemas informaticos para las
diferentes areas administrativas.

Auxiliar de sistemas
Nombre del Puesto Auxiliar de sistemas
Nombre de la
dependencia
Area de adscripcion Jefatura de Sistemas y base de datos

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

A quien reporta Jefe de sistemas y base de datos

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto Vv

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a la Jefatura de sistemas y base de datos
organica

Personal a cargo Ninguno
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Escolaridad

Auxiliar de sistemas

Licenciatura. Rango de 25- 60 anos.

Especialidad

edad
Sistemas Computacionales, Informatica, Técnico en
Mantenimiento de Equipos de COmputo y carreras afines.

Conocimientos

Programacion, Base de datos, Mantenimiento preventivo y
correctivo en equipos de cdmputo, configuracion de redes,
Programas de Disefo y edicion.

Responsabilidad, capacidad de analisis, proactivo, toma de

comunicacion
Recursos Humanos

Habilidades decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de palabra, solucién
de problemas.
Experiencia 1 aflo minimo
Relaciones con otras areas
e Internas: Coordinacion de

social,

Jefatura de e Externas: Ninguno

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Auxiliar de sistemas

autorizados.

— Administracion del sistema OOSELITE.exe

— Edicién de imagen y video para difusion del Organismo

— Mantenimiento a equipo de coOmputo e impresoras.

— Administracion y configuracion de red.

— Soporte a sistemas contables y programas especializados de las diferentes areas.
— Creacion de credenciales

— Impresion de censos para gestores.

para personal del Organismo y recicladores

Coordinadora de asuntos de transparencia y acceso a la informacion

Nombre del Puesto

Coordinadora de asuntos de transparencia y acceso a la
informacion

Nombre de la
dependencia

Area de adscripcion

A quien reporta
A quien supervisa
Nivel de puesto

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Coordinacion encargada de asuntos de Transparencia y
accesos a la informacion.

Director General

Ninguno

v
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Ubicacion dentro Adscrito a la Coordinacion encargada de asuntos de

de la estructura . . -
. Transparencia y accesos a la informacion.
organica

Personal a cargo Ninguno

Coordinadora de asuntos de transparencia y acceso a la informacion

Escolaridad Licenciatura. Rango de 25- 45 anos.
edad
- Sistemas Computacionales, Informatica, Derecho,
Especialidad

Administracion Publica.

Programacion, paginas web, Administracion Publica
Municipal; Normatividad en el tema de transparencia y
Conocimientos rendicién de cuentas; lenguaje ciudadano; Software para la
elaboracién de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) y de internet.
Creatividad, capacidad de analisis, buena comunicacion,

Habilidades capacidad de concentracion durante largos periodos, toma de
decisiones y criterio, solucion de problemas.
Experiencia 1 afo minimo

Relaciones con otras areas

e Externas: Titular de Transparencia
Municipal, Contraloria Municipal y
Secretaria General del H.
Ayuntamiento de Tehuacan.

e Internas: Jefatura juridica, Jefatura de
Recursos Humanos, Direccion
General
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Coordinadora de asuntos de transparencia y acceso a la informacion

— Preparar la informacion en los formatos establecidos en los Lineamientos
técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la
informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion
IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet
y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

— Analizar, monitorear y actualizar permanentemente la informacién generada y
proporcionada por las dependencias y entidades, remitidas a la Unidad de
Transparencia.

— Coordinarse con las Unidades Administrativas, para la correccion de la
informacion, en la pagina web del Organismo.

— Generar la informacion que permita alimentar el Monitoreo Estadistico
relacionada con la seccién de Transparencia, asi como a la modificacion realizada
a este sitio.

— Elaborar los reportes de avances sobre la informacién publicada en la seccion de
transparencia previa evaluaciones por organismos ciudadanos e instituciones,
comprometidos con la transparencia gubernamental y presupuestal.

— Coordinarse con el area de Comunicacion Social, para la actualizacion del Portal
Web del Organismo

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

Coordinador de Comunicacion Social
Nombre del Puesto Coordinador de Comunicacién Social
Nombre de la
dependencia
Area de adscripcion Coordinaciéon de comunicacién social

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

A quien reporta Direcciéon General

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto v

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a la Coordinacion de comunicacion social.
organica

Personal a cargo Ninguno
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Coordinador de Comunicacion Social

Escolaridad Licenciatura. Rango de 25- 45 anos.
edad
- Sistemas Computacionales, Informatica, Ciencias de la
Especialidad

Comunicacion, Administracion Publica.

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

e Internas: Gerencia de Operaciones,
Jefatura de Sistemas y base de datos
y Direccion General.

Programacion, paginas web, Administracion Publica
Municipal; Normatividad en el tema de transparencia y
rendicion de cuentas; lenguaje ciudadano; Software para la
elaboracién de reportes; manejo de paqueteria de Office
(Word, Excel, Power Point, Publisher) y de internet.
Creatividad, capacidad de analisis, buena comunicacion,
capacidad de concentracion durante largos periodos, toma de
decisiones y criterio, solucion de problemas.
1 ano minimo
Relaciones con otras areas

Externas: Medios de comunicacion,
prensa y ciudadania.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Coordinador de Comunicacion Social

Tehuacan.

— Monitoreo de redes sociales, prensa escrita, radio y television.

— Generar informacion para la pagina web del Organismo, fan page y responsables
de los medios de comunicacion

— Interlocutor en las actividades propias del Organismo y el Ayuntamiento de

— Generacioén de contenido de interés publico en relacion a los servicios que ofrece
el Organismo, reporte diario sobre publicaciones en medios impresos y digitales
sobre temas relacionados al Organismo de Limpia.

— Gestion de espacios en medios de comunicaciéon masivos.

Nombre del Puesto

Coordinador de Archivo
Coordinador de Archivo

Nombre de la
dependencia

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Area de adscripcion

Coordinacion de archivo

A quien reporta

Direccion General
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Coordinador de Archivo

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto \Y;

Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a la Coordinacion de archivo.
organica

Personal a cargo Ninguno

Coordinador de Archivo
Rango de 25- 45 anos.

Escolaridad Licenciatura.
edad
Ciencias sociales, Derecho, Contabilidad, Contaduria
Publica, Administracion Publica.
Administrativos, Computacion, Armonizacién Contable, Ley
General de Archivo.
Organizacion, capacidad de analisis, buena comunicacion,

Especialidad

Conocimientos

Habilidades capacidad de concentracion durante largos periodos, toma de
decisiones y criterio, solucion de problemas.
Experiencia 1 ano minimo

Relaciones con otras areas

e Internas: Gerencia de Operaciones,
Direccion  General, Tesoreria vy
Mantenimiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Coordinador de Archivo

— Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de registro, organizacion vy
descripcion de los grupos documentales bajo custodia del Archivo.

— Vigilar que las actividades de organizacion y descripcion documental se lleven a
cabo conforme los principios de archivonomia

— Promover, organizar y coordinar programas de capacitacion y actualizacion sobre
archivonomia

— Elaborar junto con los integrantes del area coordinadora de archivos, los
mecanismos de control archivistico, necesarios para dar cumplimiento a la Ley
General de Archivo.

— Capacitacion al personal del Organismo sobre temas relacionados con Archivo

— Salvaguardar la informacion entregada por las areas generadoras de la
informacion.

Externas: Agente capacitador del
Archivo General del Estado de Puebla.
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Jefa de area Juridica

Nombre del Puesto

Jefa de area Juridica

Nombre de la
dependencia

OOSELITE

Area de adscripcion

Jefatura Juridica

A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Director General
Coordinador del area juridica, Inspector y Asesor Juridico.
I

Adscrito a Jefatura Juridica.

3 directos

Escolaridad

Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

Jefa de area Juridica

. . Rango ~
Licenciatura. de edad 25- 60 anos.
Derecho.

Derecho Administrativo, Computacion, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley General de

Responsabilidades Administrativas, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,
Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion.

1 ano.

e Internas: Contabilidad, Ingresos.

Relaciones con otras areas

e Externas: Secretaria General,
Contraloria Municipal del H.
Ayuntamiento de Tehuacan, Usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de area Juridica

— Sistematizar, compilar y difundir el cumplimiento de las normas juridicas que
regulen el funcionamiento del Organismo.

— Asesorar y apoyar a las Unidades Administrativas del Organismo en la
elaboraciéon de documentos de naturaleza juridica.

— Elaborar y proponer al Director General, los anteproyectos para la adecuacion del
marco normativo que rige la actividad del Organismo.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de area Juridica

— Atencién a usuarios (altas de cuentas y modificaciones)

— Elaboracién de contratos y convenios de pago, constancias de no adeudo, carta
invitacion, requerimientos de pago.

— Procedimiento de sancién para iniciar con una clausura.

— Contestacién y seguimiento de oficios.

— Solicitud de inspecciones.

— Empadronamiento de pepenadores.

— Brindar asesoria juridica a las Unidades Administrativas del Organismo que lo
requieran, en la elaboracion de reglamentos, manuales, planes, programas y
proyectos.

— Verificar que las Unidades Administrativas den cumplimiento a las resoluciones
emitidas por las autoridades competentes, rindiendo los informes que les
corresponda en tiempo y forma, asesorandolos sobre los plazos legales que
deben observar.

— Dar el tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho,
ante autoridades diversas, rindiendo los informes y presentando los documentos
que le sean requeridos, solicitando a las Unidades Administrativas el soporte
respectivo.

— Elaborar, formalizar, revisar y autorizar los contratos y convenios competencia
del Organismo que se celebren en materia de prestacion del servicio de limpia.

— Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, los hechos u omisiones que
trascienda en el ambito del derecho, que le sean informados por las Unidades
Administrativas.

— Coordinarse con la Secretaria del Ayuntamiento a fin de corroborar la publicacién
en el Periodico Oficial del Estado de los actos del Organismo, cuando asi se
requiera.

— Informar oportunamente a la Sindicatura Municipal respecto de hechos
presuntamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean cometidos en
contra de los intereses que representa al Organismo, a efectos de que la primera
formule denuncia o querella ante las autoridades competentes en representacion
del Ayuntamiento.

— Proponer al Coordinador General la celebracion de convenios con diversas
dependencias, entidades, instituciones y organismo publicos y/o privados para
el cumplimiento del objeto del Organismo.

— Asesorar juridicamente al Coordinador General, asi como recibir y resolver en el
ambito de su competencia, las consultas que le formulen las Unidades
Administrativas sobre la aplicacion de normas juridicas en los casos concretos
que oportunamente le sean solicitados.

— Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban
adoptar las diversas Unidades Administrativas y establecer el criterio que deba
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de area Juridica

prevalecer en caso de diferencias o contradicciones sobre la interpretacion de
normas juridicas, previo acuerdo con el Coordinador General.

— Proveer lo necesario a fin de informar a las Unidades Administrativas del
Organismo sobre las adecuaciones al marco normativo que le rige.

— Solicitar a las Unidades Administrativas del Organismo la informacion necesaria
y oportuna para ejercer su competencia.

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

Nombre del Puesto
Nombre de la
dependencia

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Coordinador Juridico
Coordinador Juridico

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Jefatura Juridica

Jefa de area Juridica
Auxiliares Administrativos
v

Adscrito a la Jefatura Juridica.

2 directos

Escolaridad

Especialidad

Conocimientos

Habilidades

Experiencia

Coordinador Juridico

Licenciatura. Rango de 25- 45 anos.
edad

Derecho.

Derecho Administrativo, Computacion, Ley General de

Contabilidad Gubernamental, Ley General de

Responsabilidades Administrativas, Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal.

Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia, Facilidad
de palabra, Iniciativa, Planeacion y Organizacion.
1 anho minimo

Relaciones con otras areas
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e Externas: Secretaria General,
Contraloria Municipal, Control

* Internas: Jefatura Juridica. Sanitario del H. Ayuntamiento de

Tehuacan, Usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Coordinador Juridico

— Atencion a usuarios (Altas, modificaciones en las cuentas de usuarios).

— Elaboracion de constancias de no adeudo.

— Elaboracién de cartas invitacion, requerimientos de pago, emision de ordenes de
pago, inicio de procedimiento de sancion y/o en su caso clausura.

— Recepcion de documentaciéon para emitir dictamenes de factibilidad.

— Contestacién de oficios y/o memorandums correspondientes al area juridica.

— Solicitud de inspecciones.

Jefa de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Jefa de Recursos Humanos
Nombre de_la OOSELITE
dependencia
Area de adscripcion Direccion General
A quien reporta Director General
A quien supervisa Auxiliar de Recursos Humanos
Nivel de puesto [l
Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Tesoreria
organica
Personal a cargo 1 directo

Jefa de Recursos Humanos

Escolaridad Licenciatura. zango 25- 60
e edad anos.

Especialidad Psicologia, Administracion o carreras afines.
Conocimientos Manejo de personal, NOI.
Habilidades Capacidad analitica, liderazgo, proactivo/a.
Experiencia 1 ano.
Relaciones con otras areas
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¢ Internas: Direcciéon General, e Externas: Publico y Usuarios en

Tesoreria. general.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefa de Recursos Humanos

— Recepcion de documentos y contratacion de personal.

— Induccion al puesto.

— Recepcion de listas y checada.

— Realizacion de némina y calculo de impuesto ISR.

— Finalizacién de la relacion de trabajo.

— Timbrado de ndémina.

— Recepcion de permisos laborales.

— Entrega de informacion a la abogada laborista para localizacion de finiquitos y
convenios ante la junta de conciliacion, asi como la entrega de cheques
autorizados.

Auxiliar de Recursos Humanos
Nombre del Puesto Auxiliar de Recursos Humanos

Nombre _de la OOSELITE
Dependencia
Area de Adscripcion Jefatura de Recursos Humanos

A quien reporta Jefa de Recursos Humanos

A quien supervisa Ninguno

Nivel de puesto \Y

Ubicacion dentro de

la estructura Adscrito a Jefatura de Recursos Humanos.
organica

Personal a cargo Ninguno

Auxiliar de Recursos Humanos

Escolaridad Licenciatura y/o Carrera Técnica. Eg:go de 22-50 Anos
Especialidad Administracion y/o Contabilidad.
Conocimientos Noémina.
Habilidades Adaptabilidad, Organizacion, Iniciativa.
Experiencia 1 afno en puestos similares.
Relaciones con otras areas
e Internas: Tesoreria, Contabilidad. '« Externas: Habitantes del Municipio
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Auxiliar de Recursos Humanos

— Alta de trabajadores en NOI.

— Configuracion y parametros en nomina.

— Capturar y timbrar recibos de némina.

— Impresion de recibos de némina.

— Las demas que le determine su superior jerarquico y demas ordenamientos
juridicos aplicables.

Jefe de Ingresos
Nombre del Puesto Jefe de Ingresos
Nombre de_la OOSELITE
dependencia
Area de adscripcion Direccion General
A quien reporta Director General
Gestores de Cobranza, Inspector, Gestor de Relleno
A quien supervisa sanitario, Cajeros, Gestor de Facturacion, Capturistas de
datos, Encargada de facturacion.
Nivel de puesto [l
Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica
Personal a cargo 46 directos

Jefe de Ingresos
Rango 25- 60
de edad  anos.
Especialidad Administracién o carreras afines.
Manejo de personal, toma de decisiones, analisis e
interpretacion, trabajo en equipo, Planeacion.
Habilidades Capacidad analitica, liderazgo, proactivo/a.
Experiencia Minimo 1 ano en puestos similares.

Relaciones con otras areas

Externas: Usuarios del servicio casa-
habitacion y comercio local, usuarios del
servicio especial, usuarios del servicio

Escolaridad Licenciatura.

Conocimientos

e Internas: Direccion General,
Tesoreria, Cajas y Facturacion.
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relleno sanitario, usuarios en mora de
pago.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Jefe de Ingresos

- Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo para la correcta
operacion del Departamento.

~ Presentar reportes Diarios a la Direccion general.

- Supervisar que el personal del area de cajas proporcione un servicio de cobro de
calidad al contribuyente.

- Supervisar la aplicacion de las politicas de control interno para la operaciéon del
servicio de cobro, con la finalidad de verificar que los procedimientos de cobro,
corte de caja, traslado de valores y depésito bancario se estén realizando en
apego a las mismas.

- Gestionar el material y equipo necesarios para que el personal pueda realizar el
cobro de manera eficiente.

- Realizar supervisiones frecuentes a puntos de cobro para verificar al personal en
general en sus funciones

- Solicitar capacitacion frecuente para todo el personal para el buen desarrollo de
sus funciones con los departamentos correspondientes.

- Control de Activos y Bajas de Mobiliario y Equipo de Computo.

- Realizar visitas sorpresivas al personal para verificar el buen desarrollo de sus
funciones.

- Realizar una bitacora de anomalias en dia, para dar el seguimiento
correspondiente, asi como de avisar a los departamentos involucrados para su
solucion.

- Dotar de moneda fraccionaria al personal en los diversos puntos de cobro al inicio
de la jornada laboral.

- Mantener limpio y en orden su lugar de trabajo.

Cajero Principal

Nombre del Puesto Cajero Principal
Nombre de la

dependencia OOSELITE

Area gle ‘. Jefatura de Ingresos
adscripcion

A quien reporta Jefe de Ingresos

A quien supervisa Cajas

Nivel de puesto 1\

Pagina 44|52



{ _ \ Clave: OOTEPUE20182021/MO/RH/02

ci ¢ -

) et . -/ Fecha de elaboracion: 15/03/2021
OlcC

\ ‘.} M an ual de O rgan IZacion Fecha de actualizacion: 15/03/2021

00 'TE NUm. De Revision: 01

Ubicacion dentro
de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica

Personal a cario 6 directos.

Cajero Principal

Escolaridad Licen_ciatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 AR oS,
Bachillerato. edad

Especialidad Econdbmico-Administrativo.

Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion.

Habilidades Disciplina, Orden, responsabilidad.

Experiencia 1 afno en puestos similares.

Relaciones con otras areas

Internas: Contabilidad, Tesoreria. e Externas: Instituciones Bancarias.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Cajero Principal

Recepcién de recibos, corte y efectivo o importe que acredite cada corte por
gestor y/o modulo.

Realizar depodsitos bancarios.

Entrega de boletaje recepcionado para su captura.

Identificar el ingreso neto de acuerdo a método de pago (cheque, efectivo, tarjeta
y transferencias)

Calcular el importe a facturar en “Publico en General”, por tipo de serie y posterior
por método de pago, anexando el importe que resulte de los descuentos ya
capturados en el sistema del organismo.

Captura de folios por corte reportado de cada gestor y modulo de cada serie.

Nombre del Puesto Cajero/a
Nombre de la
dependencia

Cajero/a

OOSELITE

Area gle .. Jefatura de Ingresos
adscripcion

A quien reporta Jefe de Ingresos

A quien supervisa  Ninguno

Nivel de puesto V
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Ubicacion dentro

de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica
Personal a cario Niniuno.
Cajero/a
Escolaridad Licen_ciatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 AR oS,
Bachillerato. edad
Especialidad Econdbmico-Administrativo.
Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion.
Habilidades Disciplina, Orden, responsabilidad.
Experiencia 1 afno en puestos similares.
Relaciones con otras areas
e Internas: Contabilidad, Tesoreria. e Externas: Usuarios.
Cajero/a

— Cobro a usuarios en casa habitacion y comercios.

— Emision de constancias de no adeudo, inspecciones, cambios de usuario.

— Cortes de caja.

— Proporcionar informacion de los adeudos de usuarios y en algunos casos,
imprimir estados de cuenta.

— Captura de los tickets de servicios especiales.

Cajero/a de facturacion
Nombre del Puesto Cajero/a de facturacion
Nombre de_la OOSELITE
dependencia
Area (_:Ie .. Jefatura de Ingresos
adscripcion
A quien reporta Jefe de Ingresos
A quien supervisa Ninguno
Nivel de puesto \Y
Ubicacion dentro
de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica
Personal a cargo Ninguno.
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Cajero/a de facturacion
Escolaridad Licen_ciatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 aR0S.
Bachillerato. edad
Especialidad Econdmico-Administrativo.
Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion, Office, Contpaq.
Habilidades Disciplina, Orden, responsabilidad.
Experiencia 1 ano en puestos similares.
Relaciones con otras areas
e Internas: Contabilidad, Tesoreria. e Externas: Usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Cajero/a de facturacion

— Realizar facturas los primeros dias de mes de cuota fija, servicios especiales, a
excepcion de los usuarios que tienen adeudo, o bien no han pagado su factura
anterior.

— Atencién a usuarios via correo electronico, telefénica o personal.

— Atencidén a usuarios que vienen a oficina y requieren factura.

— Cobro a usuarios.

— Captura de tickets de acceso al relleno.

— Actualizacién del seguimiento de facturas emitidas y pagadas.

— Pagar facturas en el sistema Contapag.

Capturista
Nombre del Puesto Capturista
Nombre de_la OOSELITE
dependencia
Area gle .. Jefatura de Ingresos
adscripcion
A quien reporta Jefe de Ingresos
A quien supervisa  Auxiliar de captura
Nivel de puesto Vv
Ubicacion dentro
de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica
Personal a cargo 1.
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Capturista
Escolaridad Llcen_aatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 afios.
Bachillerato. edad
Especialidad Econdmico-Administrativo.
Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion.
Habilidades Disciplina, ] Orclie_n_, responsabilidad, concentracion,
mecanografia, analisis.
Experiencia 1 ano en puestos similares.
Relaciones con otras areas
e Internas: Contabilidad, Tesoreria. e Externas: Usuarios.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Capturista

— Revisién de boletos de cobro.
— Ingresar al sistema OOSELITE los cobros realizados al dia.
— Mantener el sistema actualizado.

Gestor de ingresos
Nombre del Puesto Gestor de ingresos
Nombre de la
dependencia OOSELITE
Area (.1e ‘. Jefatura de Ingresos
adscripcion
A quien reporta Jefe de Ingresos
A quien supervisa  Ninguno
Nivel de puesto VI
Ubicacion dentro
de la estructura Adscrito a Jefatura de Ingresos
organica
Personal a cargo Ninguno
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Gestor de ingresos

Escolaridad Licen_ciatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 AR oS,
Bachillerato. edad

Especialidad Econdbmico-Administrativo.

Conocimientos Administrativos.

Habilidades Facilidad de palabra, trato amable y empatia con el usuario.

Experiencia 1 ano en puestos similares.

Relaciones con otras areas
¢ Internas: Contabilidad, Tesoreria. o

Externas: Usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Gestor de ingresos

— Realizar el cobro a los usuarios del servicio de limpia.

— Elaborar bien el recibo con los datos requeridos.

— Elaborar los formatos necesarios para especificar, cambios de usuarios, altas,
duplicidad de cuentas, correccion de datos, cambio de tarifas.

— Se elabora una bitacora con los movimientos que se presente al dia.

Nombre de la
dependencia
Area de
adscripcion

A quien reporta
A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica
Personal a cargo

Nombre del Puesto Gestor de cobranza

Gestor de cobranza

OOSELITE

Jefatura de Ingresos

Jefe de Ingresos
Ninguno
VI

Adscrito a Jefatura de Ingresos

Ninguno
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Gestor de cobranza

Experiencia

Escolaridad Llcen_aatura, Carrera Técnica o Rango de 25- 60 afos.
Bachillerato. edad
Especialidad Econdbmico-Administrativo.
Conocimientos Administrativos.
s Manejo de efectivo, Atencion al usuario, organizacion,
Habilidades

puntualidad.
1 ano en puestos similares.

¢ Internas: Contabilidad, Tesoreria. o

Relaciones con otras areas
Externas: Usuarios.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Gestor de cobranza

— Gestionar el cobro de la basura con usuarios que van atrasados en sus pagos.
— Resguardo de recibos solicitados.

— Cortes del dia de jornada.

— Formatos para dar de alta a los usuarios.

— Correccion de nombres, direccion del domicilio o niUmero de casa.

Nombre del Puesto
Nombre de la
dependencia

Area de adscripcion
A quien reporta

A quien supervisa
Nivel de puesto
Ubicacion dentro
de la estructura
organica

Personal a cargo

Jefe de Atencion Ciudadana y Seguridad e Higiene
Jefe de Atencion Ciudadana y Seguridad e Higiene

OOSELITE

Direccién General
Director General
Ninguno.

"

Adscrito a Jefatura de Atenciéon Ciudadana y Seguridad e
Higiene

Ninguno

Jefe de Atencion Ciudadana y Seguridad e Higiene

Escolaridad

Especialidad
Conocimientos

Licenciatura y/o carrera Rango 25- 60
técnica. de edad  anos.
Administraciéon o carreras afines.

Atencién y trato a los usuarios.
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- Habilidades sociales, Capacidad de trabajar en equipo,
Habilidades ! o e :
Resolutivo/a, Empatico/a, Respeto, Paciencia, Prudencia.
Experiencia Minimo 1 ano en puestos similares.
Relaciones con otras areas
e Internas: Direccion General,
Gerencia Operativa, Jefatura de e Externas: Usuarios en general.
Ingresos.

Jefe de Atencion Ciudadana y Seguridad e Higiene

- Atencidn a usuarios (personal o via telefénica).

- Seguimiento de reportes, quejas o sugerencias.

- Atencion a peticiones de Instituciones, usuarios, presidentes de colonias u
organizaciones.

- Brindar platicas sobre sobre educacién ambiental, seguridad e higiene.

- Revisidon y supervision de Instalaciones (eléctricas, extintores, etc).

- Brindar al personal Informacién y material para evitar la propagacién del Covid-
19.

- Realizar formatos de supervision e higiene.
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12. GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar
para ejecutar los actos administrativos.

ESTRUCTURA ORGANICA: Es la organizacion formal en la que se establecen los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacion y
coordinacion que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

FUNCION: Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente
es responsable un area organizacional, se define a partir de las disposiciones juridico-
administrativas vigentes.

NIVEL JERARQUICO: Es la division de la estructura organica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades interna definiendo rangos o autoridad y
responsabilidad; independientemente de la clase de funcion que se les encomiende.

ORGANIGRAMA: Un organigrama o carta de organizacion es un grafico que expresa
en forma resumida la estructura organica de una dependencia, o parte de ella, asi
como las relaciones entre las unidades que la componen.

ORGANO: Un 6rgano es una unidad administrativa impersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funciones y puede estar integrado por uno o varios puestos.

PUESTO: Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto homogéneo de
tareas, responsabilidades y requisitos para el cumplimiento de una o varias funciones
y el logro de los objetivos de una o varias areas administrativas.

PLAZA: Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto. Un mismo puesto
puede ser desempenado a la vez por varias personas, que realicen las mismas
actividades, con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el 6rgano que tiene funciones y actividades al interior
de la dependencia que la distinguen y diferencian de las demas dependencias
conformandose a través de una infraestructura organizacional especifica y propia.

UCA: Unidad Coordinadora de Archivos

ZONA: Entiéndase como la extension de terreno cuyos limites estan determinados por
razones Politicas, Administrativas, etc., divididos con propdsitos especificos.
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