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APROBACION:
MEDIANTE SESION EXTRAQORDINARIA DEL CONSEJO DE VIGILANCIA DEL ORGANISMO
OPERADOR DEL SERVICIO DE LIMPIA DE TEHUACAN EFECTUADA EL DIA PRIMERO DE
NOVIEMBRE DEL DOS MIL VElNTICUATRO EN EL CUARTO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA
SE APROBO POR UNANIM[DAD CON OCHO/ VOTOS A FAVOR POR _PARTE DE LOS

INTEGRANTES DEL CONSEJO DE VIGILANCIA ' N

/ - "\ \.\\

Por la naturaleza del Manual de Organizacion, esta sujeto a procesos de actualizacion en la
medida en la que se presenten reformas o nuevas publicaciones en la normatividad

establecida, en la estructura organica o bien en algin otro aspecto que influya en la

operatividad de los mismos.

pag. 2




8.

@ @SELITE

Manual de organizacion del
Organismo Operador del
Servicio de Limpia de
Tehuacan.

No. Revision: 1
Fecha de aprobacion:
01/11/2024

Elaborado por el Organismo Operador del Servicio de

Limpia de Tehuacan.

Aprobado por: Consejo de
vigilancia del OOSELITE.

INTRODUCCION
OBJETIVO.
ANTECEDENTES
MISION
VISION
MARCO JURIDICO ﬂ, -
6.1  LEGISLACION FEDERAL
o
6.2  LEGISLACION ESTATAL > A
| ]
6.3  LEGISLACION MUNICIPAL <
ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
7.1 DIRECCION GENERAL | _
7.2 JEFATURA DE TRANSPARIl'_L'N{'.‘IA. X B
7.3 JEFATURA DE ASUNTOS JURIDICOS. = I |
':_ - Il |
74 JEFATURA DE SISTEMAS. | EEE
75  JEFATURADEATENCION CIUDADANA. | | [/ | 4 U
\ -.\. i i i ,I / [y \ ||I
7.6 JEFATURA DE COMUNICACION. il 4 ‘-.\ j
7.7 COORDINACION-DE ARCHIVO \
7.8 GERENCIA OPERATIVA.
7.9  JEFATURA DE COBRANZA E INGRESOS. -
7.10  JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
7.11  TESORERIA.
7.12  JEFATURA DE CONTABILIDAD
7.13  JEFATURA DE ADQUISICIONES, EGRESOS E INVENTARIOS.
7.1 Comisaria
GLOSARIO.

pag. 3

© © N N

10
10
16
18
23
28
30
33
38
53
66
71
75
79
84

87




Manual de organizacion del No. Revision: 1

Servicio de Limpia de
Tehuacéan.

Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Elaborado por el Organismo Operador del Servicio de
Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

Aprobado por: Consejo de vigilancia

1. INTRODUCCION

El Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan, tiene como objetivo
primordial la prestacion del servicio publico de limpia en el municipio de Tehuacén,
Puebla, y la encomienda de mantener, ampliar y mejorar los sistemas de
almacenamiento, recoleccién; transportacion y disposicion final de residuos,
mismos que lleva a cabo para dicho fin.

Concordante a ello, tiene el deber de abatir la contaminacién del medio ambiente,
la preservacion de la salud publlca e |mpedrHa degradaaon de la ecologia, en favor
de los habitantes de este mumcnplo '

- " .
T A s,

Los procedimientos admln@tratlvos gue se Ilevan a cabo por Ias diferentes.unidades
gue conforman el Organlsmo Operador del Serwci’o de lepla de Tehuacan, tienen
una importancia fundamental toda vesrque—pormedTo de ellos' se presta el servicio
publico de limpia que demandan los habltantes del municipio de Tehuacan Puebla,
y se da cumpllmlento a las dlsposwlones Iegales wgehtes

\ ..... i

Por ello, el Manua| de Orgamzamon repres,enta un | materlal de apoyo para los
servidores publlcos deI OOSELITE, minado a| dellmltar Ias funciones que
corresponden a cada una de Ias areqls que: Ip conforman para reallzar una gestion
eficaz y eficiente, optlmlzando eI des@ollﬁ de’las actlwdades que llevan a cabo en

el desempefio de las mtsmas v
\

El presente Manual constltuye .un documento basico de’ consulta tendente a ser
actualizado, modificado. o adlcnonado cuando Ias necesidades de mejora 0

innovacion asi lo requieran. o

El presente documento seré publicado y puesto a disposicion de los interesados, en
la pagina oficial del Qrganismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan, por
sus siglas OOSELITE, en el apartado de MARCO NORMATIVO, ubicado en la
siguiente  direccién electronica:  https://ooselite.gob.mx/index.php/normativa-
municipal-aplicable-al-ooselite/
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2. OBJETIVO.

Proporcionar un marco de referencia de las funciones a cargo de las areas que
integran la estructura organica del Organismo Operador del Servicio de Limpia de
Tehuacan, basado en el orden juridico aplicable, para evitar la duplicidad de
funciones con fin de eficientar la prestacion del servicio publico de limpia en
beneficio de la poblacién.

3. ANTECEDENTES
El Municipio de Tehuacan, Puebla a mediados de la década de los 90, registr6é un

crecimiento acelerado de su poblacion; por lo que se incremento la demanda por
MAs y mejores servicios, es asi como surgioé la modernizacion en la prestacion de
servicios para mejorar su cobertura y eficiencia y la busqueda.de nuevos esquemas
de organizacion ciudadana y de part|C|pac4on de. todos los sectores de la comunidad.
Durante el afio de mil novec;entos ‘noventa y tres, se Iievaron a cabo, por parte del
H. Ayuntamiento Mumcxﬁat Constltuc:|onal de ‘Tehuacén Puebla;“importantes
estudios de disposicion de residuos solldos,\xgraélas ala mformamon obtenida, se
desarrollaron programas para la seiumon—del—problema conforme al apoyo
econémico del Programa Nacional de Soiidarldad se optd por Ia creacion de un
relleno sanitario en fla Junta Auxiliar de Santa Maria Coapan pertenemente a este
Municipio; y en el cpal de manera controlada se |l IIevoa cabo la dlSpOSICIon final de
residuos solidos no| pellgrosos o .f | I,' _:

Aprobado el dlctamen emltlde—pﬂrg%qmsmn de Ecologla y Proteccion del
Ambiente, en relacion, a la Iniciativa- dé{DeqreIOxenvlada por el Ciudadano Arguitecto
Presidente Municipal Constltuuon_t el Municipio' de Tehuacén Puebla, Arturo
Barbosa Prieto.se creé el Organlsmo Publico Descentrallzado de caracter municipal
denominado “ORGANISMQ ~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 Tehuacéan, Puebla, sea suficiente'y cuente con la infraestructura necesaria para
que la comunidad pueda desarrollarse arménicamente.
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4. 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 solidos, la

optimizacién de los recursos, con-apego a la legislacion ambiental.

Brindar un 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.

5. VISION

Ser un organismo autosuﬂuente respensab[%eﬂcmnte con. un alto espiritu de
servicio y calidad humana comprome’tldQ con el cumpllmlento de las normas

ambientales, utlllzando tecnologla de vanguardla para llevar a cabo la-prestacion

del servicio. |'
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6. MARCO JURIDICO
6.1 LEGISLACION FEDERAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Medio Ambiente.

= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

e Cadigo Fiscal de la Federacion.

e Cadigo Fiscal Civil

e Ley de Coordinacion Fiscal

e Ley General De Archivos P

e Ley de Adquisiciones, Arrendamlentos y Serwclos del Sector Publico

e LeyDe F|sca||za0|op Y Rendicion De Luentas De La Federamon

e Lineamientos Tecnleos Generales | para I Publlcaclon Homologacion y
Estandarizacion/ dé la Informacion de-Jas ObllgaC|ones Establemdas en el
Titule Quinto y ‘en la Fraccion- IV del Articulo 31 de Ia Ley General de
Transparenma y Acceso a la Informacmn Publica que deben de difundir los
Sujetos Obllgados en los portales de mternet ye en la Plataforma Nacional de

Transparencﬂa pr— .- | :

e Lineamientos Generales de CIaS|f|caC|on .y Desclasn‘lcamon de la
Informacién, asi como panala@b?ramonr ‘de Versmnes Publlcas

e Ley General de Protecclon de Dagos Perspnéles en Posesmn de Sujetos
Obligados e .',; \,. o

e Ley Generalde Transparenma y Acceso a la Informaclon Publlca

e Ley General de RespanSabmdades Admlnlstratlvas

» Ley Federal'del Trabajo. - o oo
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6.2 LEGISLACION ESTATAL

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

* Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla.

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

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

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

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

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
* Ley de Archivos del Estado de Puebla
* Ley de Coordinacion Hacendaria.del Estado de-Puebla y’sus Municipios
* Ley que crea el Consejo de Afmonlzamon Contable para el Estado Libre y

Soberano de Puebla .« o N )\

+ Ley de Deuda Publica para el Estado lere y Soberano de Puebla
- Ley Estatal de Salud _ - -. ©
* Ley General de Blenes del Estado \ L
* Leypara Prevenlr y Eliminar la Drscrlmlnaclon del Estado lere y Soberano de

Puebla o . A A\ | .
|
+ Ley de Proteccion de Datos Perstmales eanosesmn de Suletos Obllgados del
Estado de Puebla BEEN | ;' " ,-' B

* Ley del Sistema AntlcorrupC|0n del Estado' de Puehla :

* Leyde Gobierno Dlgltal para eJ_EstadsLde Puebla y sus Munlmplos

* Ley de Mejora Regulatoga y Buena Adm|n|strac1on para eI ‘Estado de Puebla
Ley de Presupuesto y Gaste Publico Responsable del Estédo de Puebla

* Ley para la Proteccion del Amblente Natural. y eI Desarrollo Sustentable del
Estado de Puebla. o

* Ley de Rendicién de Cuentas y FlscallzaC|on Superior del Estado de Puebla.

* Programa Estatal para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Sélidos
Urbanos y de Manejo Especial del Estado de Puebla

» Ley Para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos y
Manejo Especial para el Estado de Puebla

pag. 8




Manual de organizacion del No. Revision: 1
Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024
®@5EUTE Servicio de Limpia de
: Tehuacéan.
Aprobado por: Consejo de vigilancia

Elaborado por eférganismo Operador del Servicio de
Limpia de Tehuacan.

del OOSELITE.

6.3 LEGISLACION MUNICIPAL

* Decreto de creacion del OOSELITE.

* Reglamento Interno de trabajo del OOSELITE.

* Reglamento de Limpia del OOSELITE.

« Codigo de Etica para el OOSELITE.

» Codigo de Conducta para el OOSELITE.

* Ley de Ingresos del Municipio de Tehuacén Puebla.

* Lineamientos de Control Interno OOSELITE 2024.

* Lineamientos Generales en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Tehuacan Puebla.

* Lineamientos para el Reglstro en el Padron de Proveedores del Municipio de Tehuacén,
Puebla 2023.

* Lineamientos de Control /nterno para el OOSEL[TE 2023\

* Lineamientos para el, Control Presupuestal E/,ecumon y Comprobamon de Recursos con

cargo al Capitulo 4000 A AN

* Plan Municipal de Desarrollo de Tehtracan Puebla 2021- 2024

* Reglamento Mumcrpal de Mejora Regulatorla de Tehuacan Puebla

* Reglamento Munlclpal de Protecgion Amblental de Tehuacan Puebla

* Reglamento de Transparenua y- AcceSO a Ia_lniermaclon Publlca del Municipio de Tehuacan,

Puebla u ! !
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7. ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

7.1DIRECCION GENERAL

Consejode
vigilancia

Direccidn
General

Coordinacidn
general

Auxiliar
administrativo

4 | \ \
OBJETIVO: Garanuzar la eficiencia, ﬁm\juctlwdad y desempéno general del
Organismo Operador ‘de Serviciosde, mea de Tehuacan dlngrendo todas las
actividades del O(gamsmo sdperwéando I*el desempeno de Ios empleados,
controlando los presUpuestos estableciendo los ObjetIVOS generales ademas de

asegurar que todas estas actlmde}:se_qfalﬁc%e manera ef|C|ente organizada,
§ .
\

segura y rentable. | e | f
'DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Director (a) General
Nombre de la Orgamsme Operadczr dél ‘Servicio' de Limpia de
dependencia Tehuacan —
Area de adscripcion Direccién general.
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del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

A quien reporta Consejo de Vigilancia del OOSELITE y H.
Ayuntamiento.

A quien supervisa Areas adscritas al OOSELITE

Personal a cargo Personal adscrito al OOSELITE.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico. Licenciatura en derecho, administracion de empresas,
contabilidad, Maestria a fines.

Conocimientos Preferente en Administracion Publica.

Habilidades Liderazgo, facilidad de palabra, razonamiento ldgico,

A

confiabilidad, compromiso, honestidad, humanismo.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Cumpliry hacer cumplirlos acuerdos del Consejo
Proponer al Consejo, medios .de t captauon de. recwsos y su optima utilizacion
Asistir a las sesiones del CODSGJO con voz, pero sin votb\

Dirigir los servicios del ‘organismo, cqnformé a los " programas de trabajo vy
presupuestos aprobados por el Consejos_ _,/ V.

Proveer ala tramltac;1on y despachwde*lmntos tecnlcos y admlnlstratlvos del
Organismo. \ |

)
1

Autorizacion de documentamon Saliente. \ | '
Buscar el beneﬁclo del Organlsmd; medlante la- mnplementaq:lon de convenios,
descuentos y estrateglas que considere ryecesarlaﬁ en los seMuos domésticos,
comercialy servmlos espeClales— /

Gestionar y autorlzar los de; l1’;5_(Tgarl‘esp’ond|ef,>ntes a Ias cuotas del cobro
de los servicios que‘brlnda el—org@smo 4 ‘\ y 4

Rendir en tiempoy f@rma los informes al H Ayuntamlento de ’Tehuacan Consejo
de Vigilancia, Auditoria Superlor del Estado y demas entes/ debidos, sea de caracter
administrativo, financiero y/o aetividades entre otros; respectlvamente

10. Autorizar el gasto, librando las- ordenes de pago con base al presupuesto

autorizado para ello.

11.Designar y remover al gerente de operativo, tesorero y titulares de las jefaturas,

asi como al personal administrativo y.operativo del Organismo.

12.Cumplir con las disposiciones comprendidas en la Ley de Archivos del

Estado de Puebla, y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla;

13.Las demas que sean necesarias para el correcto desempefio de las funciones

asignadas o no por el Consejo.
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Nombre del puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
Coordinador (a) General

Nombre de la

dependencia

Organismo Operador del Servicio de Limpia de

Tehuacan

Area de adscripcion

Direccion General.

A quien reporta

Director-General

A quien supervisa

Unidades administrativas que conforman al OOSELITE
y personal administrativo del area de direccion general.

Personal a cargo

Auxiliar administrativos de Direccion General

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico.

Licenciatura o Maestria en Derecho, Ecologia, Contaduria
Publica, Administracion Publica, Administracion de Empresas

y/o carreras afines.

Conocimientos

/Politicas, Administracién Publica, Rel&cmnes Plblicas,
| Computacion. A v

/ Conocimiento del mareo normativo vigente, Ciencias

Liderazgo, facilidad de palabra, organlzado responsabilidad,

Habilidades
disciplina, analitico, iniciativa, toma de decisiones, proactivo.
u '*_JI_'E_:" .' v
g [ T | ! | / iy
'.!‘ || : ,:'r .'I / ll'.l |'I y |
\"-\_ \_j,:_‘ / '\ l:.' ;'M
Ay “'-_‘ ko yo 4
. \J Yy
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del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1.- Coordinar y evaluar las acciones que el Organismo realice para el
cumplimiento de las funciones que le competen.

2.- Coordinar la tramitacion y despacho de los asuntos administrativos del
Organismo.

3.- Delegar a todos los funcionarios del Organismo, las atribuciones que les
competen conforme a las disposiciones establecidas, o aquellas necesarias
para el cumplimiento de los objetivos del organismo con autorizacion del
Director General.

4.- Supervisar el logro de objetivos, asi como' las tareas delegadas por el
director general.

5.- Asistir al Director General en reunlones de trabajo.

6.- Coordinar y evaluar las. faccmnes que ei orgamsmo realice para el

cumplimiento de las funCIones que le competen .

7.-Programar reuniones internas y externas \i \'\

8.- Atender las consultas del personal de OOSELITE y/o usuarlos directa 0 a

través de los medlos electronicos eX|stentes S v

9.- Mantener comunicacion y gestlonar las reunlones con eI Consejo de
Vigilancia de OOSELITE = \ '* | |

10.Resguardar Ia documentacion deI area de D|reCC|on General.

11. Desarrollar Ias demas funciohes inheréntes al area de su oompetenma las
que senalen las dlspvgrc—ofﬂ,fs—ledales, apllcables y Ias asignadas
directamente por director general del OOSELITE.

12.Cumplir con las dlsp05|0|dmés d::rn_grendldas\en la Ley de Archlvos del
Estado de Puebla \y €en la Ley de” Transparenu?, y ‘Acceso a la
Informacién Publica dél Estado de Puebla; ,/

13.Las deméas que le delegue el-Director Genera’r’del Organlsmo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.-

pag. 13




Manual de organizacion del No. Revision: 1
@ QSELITE Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024
Servicio de Limpia de
Tehuacan.
Elaborado por la Direccion General del Organismo Operador | Aprobado por: Consejo de vigilancia
del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan

Area de adscripcion Direccion General.

A quien reporta Director General y Coordinador

A quien supervisa No aplica

Personal a cargo No aplica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico. Carrera técnica auxiliar administrativo o licenciatura.

Conocimientos Compaﬁécié-n'y arch Wo-logf;‘i‘.‘

Habilidades Facilidad de palabra, organizado, responsabilidad,
disciplina, andlisis de informacién y cortesia al publico.

"_/ \_ / \‘\ \\,_

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

— \ |\

2. Elaborar mformes estudlos m‘lmos circulares, memoranﬂums y demas
trabajos-que se le enc e rre{adlonados ton el puesto

3. Organizar el archlvo admlmsq[atlvo,rde I lreqmon en forma conveniente
para obtener informacion oporiuna. ;/ ” ' 4

4. Contestar y reallzqr las llamadas te fonlca§ reglstrando los mensajes
correspondlenteso ﬁansflrlendo la llamada al dlregt/ ory/o Coordinador/a.

5. Informar al dlrector/aylo Coordinador/a eI ayance y cumplimiento de las
actividades'y tareas encomendadas

6. Atendery asesorar a las personas que acudan a la Direccion para tratar
algun asunto con..el director y/o Coordinador/a, en caso de no
encontrarse el mismo.

7. Recibir y enviar la documentacion relativa a la Direccion.

1. Llevarla ag?enda de citas y reunloneé\del director/a General
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del Servicio de Limpia de Tehuacan.

Reportar, solicitar y vigilar que se disponga de los recursos materiales

necesarios para el mejor desempefio de las actividades.
Recepcionar, sellar y registra oficios, memorandum, escritos, solitudes

8.

etc., dirigidas al director/a General.
10.Llevar y organizar la agenda del director/a.
11.Recabar la informacion de las actividades desarrolladas por los

Departamentos adscritos a la Direccion.
12.Reqgistrar, organizar y.controlar la correspondencia de entrada y salida

de la Direccion.
13.Integrar el archivo/de la Direccién de acuerdo a la normatividad emitida

al respecto.
14. Administrar y-proporcionar a la D|re00|on General el material de oficina

necesario para el desarrollo del trabajo
15.Atender a las personas que deseen tr t/alar algun asunto con el director/a
16.Registrar y ublcar/el archivo de tramlte y de conservaC|on
17.Registrar la correSpondenua mterna y ext’erna que se emlta
18.Las demas que e delegue el Bﬁeete%eeﬁeral del Organlsmo Operador

del SerV|C|o de Limpia de Tehuac“an
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7.2 JEFATURA DE TRANSPARENCIA.

Consejode
vigilancia

DirecciOn
General

Jefe(a) de
Transparencia

OBJETIVO: Promover; fomentar y difundirlaeuitura de la transparencia y el acceso a
la informacién en el ejercicio de la- fun(;lon publica dentro del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Teh/ua’can garantlzapdo I cumpllrmento del mencionado
derecho constitucional medlgaﬁte la emision [y publ cidad de. mformacmn oportuna,

verificable, comprensi

Nombre del puesto:

A

ibley af:tuallzada y compl
DESCRIPCION DEL PUESTO
Jefe (a) de transparencia.

Nombre de
dependencia

‘la Organlsmo Operador del Servicio |de Limpia de
l | Tehuacan > I

Area de adscrlpC|on

Jefatura de Transparencia

A quien reporta

Diredtor general; | | |

L]

Grado académico

A quien supervisa No aplica
Personal a cargo " LNoaplica y 4
N b y 4
-, a7

PERFI GENERAL DEL PUESTO
Nivel medio superior, carrera técnica y/o licenciatura.

Especialidad Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Contaduria
y Areas afines.
Conocimientos e Plataforma Nacional de Transparencia.

e Sitio web BACKEND.
e Plataforma de mejora regulatoria.
e Proteccion de Datos Personales.

e Normatividad en el tema de transparencia y
rendicién de cuentas.
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Habilidades Responsabilidad, perseverancia y compromiso en el

desempeiio de sus funciones.
Trabajo en equipo y cooperacion.
Habilidad de redaccion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Preparar, analizar y actualizar. la informacion en los formatos que la
plataforma de transparencia proporciona de acuerdo a lo que establecen los
Lineamientos técnicos (generales para-la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacién 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- Publlca

2. Coordinarse con las Jefaturas para la correccnon de Ia informacion, en la
pagina web del Organlsmo N O

3. Coordinarse con la Umdad de Transparenma del Ayuntamlento de Tehuacan
para los tramites de las solicitudes, rectirsos de revision' y denunmas por
incumplimiento a Ias/ obhgaaones de. transparencua . \

4. Atender las soI|C|tudes en tiempo y form\a de manera clara, pre015a objetiva
y, en caso de ser ‘necesario, cumpllr con los requgsnos Iegales que asi lo
exijan, antes de otorgar la respuesta pertlneme — [

5. Analizarla |nf0rma0|on que las Jefaturas femnan dara la elaboraC|on de la
respuesta a la SOIICitUd mcqmpelén_mag prevgncmn |

6. Dar respuesta a Ios recursos de +ev43|6n’ q)‘{e la Unldad de Transparenma

= 2y

haga de conOC|m|ent0 o ,.f,x \ 4

7. Dar respuesta a las denunmas a las obhgamone‘s de transparenma que la
Unidad de Transparencia haga de conocimiento.

8. Informar a su superior jerarqwco de.las act|v1dades realizadas

9. Desarrollar todas aquellas funciones-inherentes al area de su competencia.

10. Realizar las comprobaciones desu area.

11.Registrar y ubicar el.archivo de tramite y de conservacion.

12. Registrar la correspondenciainterna y externa que se emita.

13.Las demés que le delegue el director general del Organismo Operador del

Servicio de Limpia de Tehuacan.
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7.3JEFATURA DE ASUNTOS JURIDICOS.

OBJETIVO: Planear,
servicios, tramites, Ilheamlentos Jurldlco“s

Consejode
vigilancia

Direccidn
General

ISE RN
Asuntos
Jurldlcos

Auxiliar

V. - administrativo [N
o g A %
‘ / A \\
o
organlzar normar Coordlnar superVIsar Yy evaluar los

la apllcaaon de Ias dlSpOSICIones de

caracter juridico de manera mterna y/o e terna para la correcta operacion del

Organismo; Asesorar y dlrlgur en . favor‘ del

administrativas y ort orbanos jurlsdlcmona’res | |
DESCRIPCION DEL PUESTO

Organismo Tnpe autoridades

Nombre del puesto:

Jefe (a) de asuntos juridicos

Nombre de ‘la OrgamlsijOﬁe?dor 1\dq'l Servicio ' de Limpia de
dependencia “_\Tehuacan \:’ /..-f’

Area de adscripcion Jefatura de asuntos juridicos

A quien reporta Director.General > 4

A quien supervisa

Grado académico

Auxiliar administrativo

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Maestria y/o Licenciatura

Especialidad

Derecho

Conocimientos

Conocimientos tedricos de Derecho, practicos, en la
aplicacion de las normas juridicas, en materia
administrativa, civil, laboral y penal.
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Habilidades | Firmeza de criterio, trabajo en equipo, planeacion y organizacion.

Capacidad para resolver problemas en el ejercicio profesional en
conjunto o de forma individual.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1.

Ejercer la representacion.del Organismo Operador del Servicio de Limpia de
Tehuacan en las controversias, tramites de naturaleza juridica y en toda clase
de procesos judiciales 0 en aguellos en los que esté nombrado y sea parte;

. Sistematizar, compilar, difundir y vigilar el cumplimiento de la normativa

juridica que regula el funcionamiento del Organlsmo Operador del Servicio
de Limpia de Tehuacan'y aphcamonde las mlsmas

. Atender y dar tramite a. Ios requerlmlentgs de la Dll‘eCCIOI’l General, Titulares

de las areas adscrltaé aI’OOSELITE y/o auto\fldades externas al-Organismo,
respecto de la mformamon ylo documéntacw’h a resguardo de la Jefatura de
Asuntos Jurldlcos - v

Realizar.y rev:sar los mstrumentos\jurldlcos en los qUe .el Organismo
Operador del Serwmo de Limpia.de Te“nuacan sea parte y del cual emanen
facultades vy obhgamones _por ejempio convenlos contTatos y deméas
instrumentos de naturaleza anéloga. Para su posterlor reglstro al acervo
juridico normatlvo y parawrqu_uardo,, ade,mas de darles dlfusmn entre las
unidades admlnlstratlvas adscritas al O(DSE/LITE '

. Representar Iegalmente al director | Fgérxeral \del Organlsmo Operador del

Servicio de lepia de Tehuacan y a los\ Tltulares ‘de las unidades
administrativas y demas serwdores publicos adscrltos al OOSELITE

. Proponer directamente ‘0_ten base en las. propuestas de las unidades

administrativas del Organlsmo Operador del-Servicio de Limpia Tehuacan,
propuestas u opiniones juridicas, al Decreto de creacion, Reglamentos y al
presente ordenamiento;

. Elaborar y proponer al Director General del OOSELITE los anteproyectos

para la creacion y/o modificacion de los instrumentos normativos
municipales, aplicables al OOSELITE, atendiendo a las bases técnicas y
administrativas que determinen las unidades administrativas del Organismo,
dentro de los respectivos ambitos de competencia;
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar los contratos, asi como los convenios modificatorios necesarios,

derivados de los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion
publica o de excepcion a la misma, para las adquisiciones, las
contrataciones de arrendamientos y/o servicios para el OOSELITE;
mismos que deberan ser revisados y autorizados por el Jefe de
Adquisiciones.

Representar e intervenir en los procedimientos e instancias
administrativas, juicios y cualquier otro procedimiento jurisdiccional o
administrativo en que deban intervenir o sea parte el Organismo
Operador del Serviciode Limpia de Tehuacan o en su caso los servidores
publicos adscritos al OOSELITE.

Asistir y coadyuvar ‘a la Direccién General, con la celebracion de las
sesiones ordinarias y extraordinarias ‘que celebre el Consejo de
Vigilancia del OOSELITE; ]

Colaborar con los Titulares de Ias areas adscrltas al OOSELITE, en la
formulacion de notlfrcac:iones cartas,.lnthamon y/odemas requerimientos
de pagos que se susuten referente al cObro de serV|C|o de recoleccion
de residuos solldos urbanos; A 4 L\

Brindar asesorla juridica a Iasﬂmdadésﬁdmmlstratlvas que lo requieran,
respecto.a Ia elaboramon de documentos y/o acuerdos con motivo de sus
funciones. | | ah \ \ -

Substanma[ y resolver Ios procedlmleniQs de ImpOSICIOI"l de sanciones,
suspension temporal terminacion arit|C|pada y rescision | de contratos de
servicio espeual por la re récol@cﬁﬂ de reslduos sélidos urbanos cuando
procedan Iegalmente o f 4 o

Coadyuvar con eJ area enﬁ:arbadd de freallzar los procesos de planeacion
y los programas ‘anuales de trabajo de acuerdo a las actividades a
realizar durante el- ano_corriente o el ejercicio flscal posterlor

Cumplir con.las dISpOSICIoneS comprendldas en Ta Ley de Archivos del
Estado de Puebla, y enla_Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla;

Informar al Director General del Organismo.Operador del Servicio de
Limpia de .Tehuacan, los avances y cumplimiento de las tareas
encomendadas, asi como de los asuntos de su competitividad, y
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17. Las demas que el Director General del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan delegue a esta Jefatura de
Asuntos Juridicos del OOSELITE, y aquellas que le confieran las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de asuntos juridicos
Nombre de la | Organismo /Operador /del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacéan
Area de adscripcion Jefatura de asuntos juridicos
A quien reporta Jefe (a) de-asuntos jurfdicos..
A quien supervisa No aplica
4 ) ) N
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Grado académico Licenciatura
Especialidad |/ | Derecho, ciencias politicas y Areas afines.
Conocimientos Conocimientos teoricos de derecho.

Conocimientos de las normas juridicas, en
materia administrativa, civil, laboral y penal.

Habilidades . | Mangjo'! ordén’ac n*H de documentamon e
mforrhanﬁhfpwllqﬁ/ resérvadayconﬂdenmal

Trabajo en equipo y a\portac pn .de criterios para

soTumon de controversias. "~

Ha‘bﬂ@ades de redaccian; /marrejo de tecnologias de la

informacion y. de cDmumcamon social.

Capacidad de analisis y razonamiento logico.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Recepcionar y registrar memorandums, oficios, circulares que sean
dirigidos a la Jefatura de Asuntos Juridicos, signadas por los Titulares
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10.
11.

de las Unidades Administrativas del OOSELITE, por los Juzgados
locales o estatales, asi como de procedencia de los diferentes
Tribunales, Unidades Administrativas Federales y/o dependencias e
institucionales externas o aquellas rubricadas por cualquier autoridad
o por la ciudadania en general,

Auxiliar en la elaboracion a los requerimientos de informacion y
documentacion vinculada con tramites y/o procedimientos formales
o jurisdiccionales y de cualquier otra indole que se le formulen a la
Jefatura de Asuntos Juridicos y/o al OOSELITE;

Auxiliar al jefe (a) de Asuntos Juridicos o al personal adscrito al
OOSELITE, para realizar la certificacion de documentos fisicos y/o
archivos digitales ante la Secretaria del Ayuntamiento, con el
propdsito de obtener un documento con Validez juridico.
Mecanografiar informes; OfICIOS C|rculares memorandums y demas
trabajos que'se le e’ncomlenden aS|m|smo reallzar S dIStrIbUCIOI‘I a
las areas adscrltas al Organismo a qwen vaya dlrlglda

Revisar, clasmcar y resguardauos_aocl,Lmentos que" obren en el
archivo de Ia Jefatura de Asuntos\ Jurldlcos con el proposﬂo de
cumplir con Ia cIaS|f|caC|on a{ch|V|stlca normada en la Ley General
de Archivo; ' | y \ A A [
Controlar y |ordenar cronologmamente los docymentos que .emite'y
recibe-esta Jefatura de—A&urEsﬂurldlcos medlante bltacoras de
control; ' \ I
Reportar, sohcﬁar y vngllar Luex sb/ dlsponga de los recursos
materiales necesarios para el mejor desempeﬁo de Ia Jefatura
Desarrollar todas y c\ada una de las funciones mherentes al area de
Su competenciay cumpllr con las tareas encomendadas por el Titular
de la Jefatura de’Asuntos’ Jurldlcos 0 superlores Jerarquicos

Registrar y ubicar el archivo de tramite y de conservacion.

Registrar la correspondencia interna y-externa que se emita.
Las deméas que le delegue el director general del Organismo

Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan.
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7.4JEFATURA DE SISTEMAS.

Consejo de
vigilancia

Director
General

ISE RN
NSEUES

Auxiliar
administrativo W
s
s,

.

,/ / .
£ AN
e ;‘/ k ) Wb
i / ‘\ \\

OBJETIVO: Admlnlstra.r‘ y gestionar a\bl\O% los S|stemas (contable de néminas,
facturacion y de cobro) el portal web oflcm\l camarats de segurldad la red local e
internet, asi como, reallzar al 100 Y% el manthlmlento preventlvo y correctivo a los
equipos de compuqo |e |mpresoras de ‘este q‘-rgamsm y proporqldnar de manera
eficiente el apoyo en la elaboracién de gafe#tes repd)rtes de reIoles biométricos,
reportes estadlstlcos captura ade ﬂﬂnﬁon al adron de usuanos y por ultimo
administrar.de forma eflclente el USO de. coﬁs)h bles Qtlntas teclagjos toner, mouse,
etc.). % LA Y

a) DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefe (a) de sistemas
Nombre de la Orgénis,ﬁj0--O.pefad.or.-del"_f___S,eﬂ‘/i'cio de Limpia de Tehuacan
dependencia SR
Area de adscripcion Jefatura de Sistemas

'|_

A quien reporta

Director general

Personal a cargo

Auxiliar administrativo

Grado académico

b) PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Ingenieria, licenciatura, maestria

pag. 23




Manual de organizacion del No. Revision: 1
Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024
@ QSEL'TE Servicio de Limpia de
" Tehuacan.

Elaborado por St la Jefatura de Sistemas del Organismo

Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

Aprobado por: Consejo de vigilancia

Especialidad Sistemas Computacionales, En Tecnologias de la

Informacién e Innovacién Digital, Informatica, Maestria
En Tecnologias De La Informaciéon Y Carreras
Afines.

Conocimientos Programacion Basica, Bases De Datos, Mantenimiento

Preventivo Y Correctivo De Equipos De Computo E
Impresoras, Paqueteria Office, Redes E Internet.

Habilidades Liderazgo, Responsabilidad, Capacidad De Analisis,
Proactivo,
Toma De Decisiones Y Criterio, Facilidad De Palabra,
Solucion De Problemas, Manejo De Conflictos,
Sociable,

hw

10.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Apoyar a Jefatura de ingresos en ‘a-captura de “alt‘as, bajas y
modn‘ncamones en el sistema "OOSELITE" | \

Realizar respaldo de bases de d\atos de Slstemas "@OSELITE"
contpaqi nomlnas contpaql facturacﬂon y S|stema contable nsarcii,
periédicamente. — I
Administrar y\ actuahzar _Q_Qma web ﬂel OOSELITE o
Administrar COrreos msUtuc;on@sdel OO,SELITE _

Brindar soporte\ tecnlcp_ | qupoS/ dé\ q‘:omputo / |mpresoras
copiadoras, dlSpOSltIVOS de'r m}ernet \antre otros y

Realizar mantenlmlemo preventlvo y correctivo a eq;anpﬂs de computo
e impresoras. > A

Instalar equipo de computo e impresoras- de matrlz en maédulos de
cobro, a principios de cada ano (enero, febrero y marzo) en apoyo a
jefatura de ingresos.

Apoyar a la jefatura de ingresos con la impresion de censos y demas
reportes

Administrar el sistema de camaras de video vigilancia de las oficinas
del OOSELITE.

Administrar y organizar el archivo de tramite generado en el area, de
conformidad a las normativas aplicables vigentes.
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11. Administrar relojes biométricos del OOSELITE.
12. Elaborar gafetes solicitados por recursos humanos para el personal.
13. Establecer las prioridades en el mantenimiento de sistemas

14.

15.
16.

17.

18.

informaticos para las diferentes areas administrativas.

Elaborar estadisticas relacionadas con el sistema de cobro
"OOSELITE", solicitadas por las areas del organismo.

Administrar el uso de consumibles como tintas y.téner.

Aplicar un plan de ‘recuperacion ante desastres en la indole
informatica.

Cumplir con las dispesiciones comprendidas en la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, yen la- Ley de Transparenma y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Puebla

Las demas ‘que Jé delegue el Drrector\ General ~del Organismo

Operador del Serwclo de Limpia de Tehuapfan X \\\ \

N

W

= _\\ - Ili‘
N |

)

~ DESCRIPCION DEL PUESTO "

Auxiliar administrativo

Nombre del puesto:

Nombre de la
dependencia

Orga %e.cadqr deI Se

'\ ". | I

I”\IICIO de lepla de Tehuacan
!

1

Area de adscripcion

Jefatura de Slstemas

A quien reporta

| Jefe (a) de sistemas \

A quien supervisa

No aplica

. . .
R T i
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico

Carrera técnica, ingenieria y/o licenciatura

Especialidad

sistemas computacionales, informatica, técnico en
mantenimiento de equipos de cOmputo y carreras afines.

Conocimientos

Programacion basica, bases de datos, mantenimiento
preventivo y correctivo de equipos de cOmputo e
impresoras, paqueteria office, redes e internet.

Habilidades

Responsabilidad, capacidad de analisis, proactivo, toma
de decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de palabra,

solu0|on de. prob’remas,

B w

o ,-"’. T 5
/ > . ‘-\_\ ~

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Apoyar a Jefaxura de ingresos e ~Captura de \‘\Ql‘t@s, bajas y
modlflcamones en el sistema '@QSW )
Realizar respaldo de bases de datos de slstemas "(DOSELITE"
contpaqi nomjnas contpaql facturadgon y S|stema contable nsarcii,
perlodlcamqnte e —_— | ;
Administrar y actuallzar Ia paglna Wetf del OO$ELITE P
Administrar gorreos institucionales éel O EL,ITE |
Brindar soporte técnico' a. egdlpﬁ)s/es cémputo, / |mpresoras
copiadoras, dlsposmvosxdeﬂ@se p{’erneﬁ entre otros
Realizar mantemmlanto preventivo y correctivo a quJIpE)S de computo
e impresoras. /,/

. - o
e )
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7.

10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

Instalar equipo de computo e impresoras de matriz en médulos de
cobro, a principios de cada afo (enero, febrero y marzo) en apoyo a
jefatura de ingresos.

Apoyar a la jefatura de ingresos con la impresion de censos y demas
reportes

Administrar el sistema de cadmaras de video vigilancia de las oficinas
del OOSELITE.

Administrar y organizar el archivo de tramite generado en el area, de
conformidad a las normativas aplicables vigentes.

Administrar relojes biométricos del OOSELITE.

Elaborar gafetes solicitados por recursos humanos para el personal
del OOSELITE.

Establecer ' las prlorldades en el manten|m4ento de sistemas
informaticos para Ia; dlferentes areasadmmlstrauva\&

Elaborar estadlstlcas reIaC|onadas conj el S|stema de -cobro
"OOSELITE", sollcitadas por las area§de’r organismo.
Administrar el iso de consumibles. como tintas y toner. ,_ ' ,

Aplicar un plan de recuperamon ante desastres en Ia indole
mformatlca b a0 ‘-\ 1 '

Operador del SerV|C|o de Ll_pla de Tehuacan i

\ 1 f | 4
e — 4

T | | .'

J' f.

"i 1 ." f " W |
ol L’ - | f,/ ¥ |
4
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7.5JEFATURA DE ATENCION CIUDADANA.

Consejode
Vigilancia

Director
General

SEENE
Atencion
Ciudadana

OBJETIVO: Brindar atencion directa y continua a la ciudadania en un marco de
respeto y tolerancia.en los asuntos de_informacion, recepcion, tramites y gestion
respecto al servicio de recoleccldn “de residuos- SQlldO& que presta el Organismo.
Fungir como enlace entre Ia’cmdadanla y I@sralceas adscrrtas al Organismo, con la
finalidad de lograr la rapldez’ en los tramlte@e sean sohcﬂados y.dirigirlos al area

correspondiente. __.f'

—_

A Y
WL

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe (a) de Atencion Ciudadana.

Nombre de 'la Organlsmo Operador def Servicio ' de Limpia de
dependencia || Tehudacan. ) e | !

Area de adscripcion Jefatura de AtenC|on Cludadana

Aquienreporta | | Directorgeneral’ | /| |

A quien supervisa No aplica

Personalacargo . \Noaplica —— |/ | 4

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico Licenciatura y/o carrera técnica

Especialidad Administracion o carreras afines

Conocimientos Atencion y trato a los usuarios

Habilidades Habilidades sociales, capacidad de trabajar en equipo
resolutivo/a, empético/a, respeto, paciencia, prudencia.

pag. 28




Manual de organizacion del
@ OSELITE Organismo Operador del
Servicio de Limpia de
Tehuacéan.

No. Revision: 1
Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Elaborado por Ia Jefatura de Atencion Ciudadana del
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Implementar un plan de responsabilidad compartida en el manejo integral de
los residuos sélidos del generador habitacional;

2. Brindar capacitacion en temas de responsabilidades y valores ciudadanos en
el marco de la estrategia de responsabilidad compartida en el manejo integral
de residuos solidos;

3. Organizacion de juntas vecinales para concientizar, resolver dudas y atender
peticiones en los diferentes sectores de la poblacion;

4. Atender a usuarios (personal o via telefonica);

5. Canalizar al usuario al area correspondiente para realizar el tramite que
requiera,

6. Informar al usuario sobre los tramites y servicios que brinda el OOSELITE,
con sus especificaciones, requisitos Yy su procedimiento para.acceder a ellos;

7. Apoyar.y/o asistir a eventos~ en los que sea sollcnada la intervencion de
atencion al usuario por parte del OOSELIFE; “‘\

8. Realizar y darle segulmjento areportes| quejaé o] sugerenmas de los servicios
que presta el OOSELITE en coordinaeién. don la Gerenc;a Operativa y la
Jefatura de Atenmon Ciudadana. = \

9. Atencién a petlclones de mshtumone& usuarlos preS|dentes de colonias u
organizaciones, referente ala recolecmon de resuﬂuos sélidos urbanos

10. Brindar plat|q:as informativas y educatl\la&en materla ambuantal

11. Llevar a cabo actividades |nformat|vés y de bapamtaaoh ‘que permitan
identificar, ublcar y controlar’ sﬂthl(Tnfe?o dexrlesgo en las mstalamones del
OOSELITE, asi como establecef medld!as para prevenlr y/ ehmlnar posibles
causas de acmdentes Asi como. [&p:évériuon de enfermedades y proteccion

% |

de la salud del personaLdeI OOSELITE. A y

12. Vigilar el cumpllmlento de las medidas de segurldad/requerldas para los
objetivos sefialados en el punto que antecede;—"

13. Solicitar a las autoridades de Proteccién Civil y Bomberos, la capacitacion
de evacuacion y/o simulacros referentes a sismos,
incendios o cualquier siniestro que se pueda presentar, con la finalidad

de cumplir con los protocolos correspondientes en caso de presentarse alguna
eventualidad, asi como la instalacion de sefialéticas para su ejecucion.
14. Colaborar en la actualizacién de los codigos de ética y conducta del OOSELITE.
15. Las demés que les confieran el presente reglamento y aquellas que le
encomiende el Director General.
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7.6 JEFATURA DE COMUNICACION.

Consejo de
vigilancia

Director
General

Jefe(a) de
Comunicacion

Auxiliar
— administrativo

OBJETIVO: Mejorar la calidad, efi /C4enC|a y eﬁcama ;:k—ﬂ achdades desarrolladas por el area

de Comunicacién Social, para‘ ‘mantener mformé(da
actividades institucionales del Organlsmo Opera

a somedad \sobre les. programas y
| Servicio de\lepla de Tehuacan,

mediante la formalizacion, estandanzaaon e Tﬁp\ementaC|oh de los métodos y procedimientos

de trabajo.

k

y 7 X
: W

)
1
1
i
|

Nombre del puesto:

DESCRPCION DEL PUESTO
Jefe (a) de Comunicacion.

Nombre de
la

dependencia

5 Organ|$moJDp!ecad I $erV|C|o de Limpia de
IF ehuac

%V‘szﬁ Y

Area de adscripcion

Jefatura de Comumcacmn

Grado académico.

A quien reporta Director General A
A quien supervisa Auxiliar administrativo
Personal a cargo < e

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Licenciado en Ciencias de la Comunicacién o Licenciatura
afin

Especialidad

Comunicaciéon Social, Comunicacion Institucional,
Comunicacion Politica, Analisis Politico, Mercadotecnia
Gubernamental.
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Aprobado por: Consejo de vigilancia

Conocimiento del Entorno Social, Normatividad en Materia de
Comunicacion, Medios audiovisuales,

Redes Sociales e Internet, rueda de prensa, atencién agenda de
medios. Administracion de informacion y

produccion de mensajes de impacto.

Habilidades | Manejo de Paquetes de Computacién, Redes Sociales e Internet,

Relaciones Publicas, Comunicacion efectiva, Sensibilidad
interpersonal, Trabajo en equipo, Toma de decisiones,
Pensamiento creativo, Disposicion de aprendizaje, Manejo de la
informacion, Adaptabilidad, Perseverancia, Vitalidad, Tolerancia,
Obtencién de resultados, Iniciativa, Planeacion y Organizacion,
Orientacion, Innovacion, Servicio, Trabajo bajo presion, Calidad
integral, Sentido _de ""ﬁé'rfehéh'cia _Delegacién, Promover el
desarrollo, Retroahmentamon Oportuna,\

-

o

Coherenma Persuasion. /7 O

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1.
2.

© o

r/ | | W

/

Monitorear las redes sociales para atencion a reportes ciudadanos
Actualizar las actividades diarias del equipo operativo en redes sociales y
fan page.

Monitorear a medios de comunicacion - prensa escrita, television y radio
gue estan relacionados a los servicios que ofrece el Organismo.
Monitorear las rutas operativas sobre el servicio de recoleccidén que ofrece
el organismo

Generar comunicacion con los responsables de la informacién de los
medios masivos de comunicacion de la ciudad para atender a las dudas,
comentarios o sugerencias sobre los servicios que ofrece el organismo
Interlocutor en las actividades propias del organismo, por ejemplo: visita a
escuelas, colonias, medios de comunicacion y eventos del ayuntamiento
Generar contenidos de interés publico en relacion a los servicios que ofrece
el Organismo

Emitir boletines del Organismo
Reportar diario sobre las publicaciones en medios y redes sociales a la

direccién del organismo.

10.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del

Servicio de Limpia de Tehuacan.
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Elaborado por St ia Jefatura de Comunicacion del Organismo Aprobado por: Consejo de vigilancia
Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Auxiliar administrativo
Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de

dependencia

Tehuacan

Area de adscripcion Jefatura de Comunicacion

A quien reporta

Jefe (a) de Comunicacién

A quien supervisa

No aplica

Grado Carrera Técnica, Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion o
académico afin.
Especialidad Comunicacion Social, Comunicacion Institucional, manejo de

paguetes de computacion, manejo de programas de edicion.

o ——— —— .

Conocimientos

Conocimientb bel Entorno'“ Social, Normatividad en

Materia De Comunicacion, Medios audiovisuales,
Redes Sociales e Internet, rueda de prensa, atencion y agenda de
medios. Administracion de informacion y

produccion de mensajes de impacto.

Habilidades

w N

N

. Investigar y recopllar informacion ' para la élaboracnon/de contenido de
comunicacion. \\ //x'

. Disefar y editar mater|a1es graflcos para la comngacron institucional.
. Auxiliar en la administrar y moderar las redes sociales institucionales cuando el
jefe de area lo requiera
. Colaborar en la evaluacion y monitoreo-de la efectividad de las estrategias de
comunicacion.
5. Apoyar en la atencion y respuesta a consultas y solicitudes de informacion de
la comunidad.
6. Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.

Manejo de paquetes de Eomputamén Redes soolales e internet,
relamones publlcas cdmunlcacron efectl\(a sensibilidad
u’ntérpersonal “trabajo en—eqtrrpo toma |de decisiones,
pensamlento creativo, dlspp5|C|on de aprendlzaje manejo de la

mforma(:lonadaa hdad; 4 |
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7.7 COORDINACION DE ARCHIVO

Jefe(a) del area
coordinadora de
archivo

Encargado de

archivo de
concentracion

Enlace de archivo
en tramite

o _

-

Encargado de
archivo hist6rico

OBJETIVO: Promaver el use de/metodos y ,tecqlcas archwlstlcas encaminadas al

desarrollo de sistemas de/ gmhlvos que g
disponibilidad, mtegrldad ¥ localizacién ex

la organi*z\amon conservacion,
los documentos de archivo que

poseen los sujetos obﬁgados
Administrar, organlzar y conservar de

N

nera hor‘nogenea Ios .documentos de

archivo de acuerdo con los estandares y principios enimateria arth.ylstlca

‘{ y A S |

DESCRIPI()N DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Titular del Area Coordinadora de archivo

Nombre de

dependencia

Orgahlsmdi Operador \del Servicio de Limpia de
L Tehu B 4 \\ | y 4

Area de adscripcion

Area Coordinadora de archivo.

A quien reporta

/

Director general By

A quien supervisa

Encargado de archivo de concentramon encargado de
archivo historico y enlace de archivo en tramite

Personal a cargo

3

Grado académico

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Licenciatura

Especialidad

Derecho, Archivonomia, Administracion  Publica,

Ciencias sociales, Derecho.

Conocimientos

Archivistica, administracion documental, conservacion
documental, Marco legal.
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Habilidades Direccion, trabajo en equipo, ética institucional,
habilidad en manejo documental y elaboracion de
proyectos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de
tramite, de concentracién y.en su caso historico, los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y sus
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

2. Elaborar criterios ‘especificos/ y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera; . e

3. Elaborar y someter a conS|deraC|oh del tltular del sujeto obligado o a

quien éste deS|gne, elpmgrama anuak— N O
4. Coordinar los procesos de valoraclon y j}llsposmlon documental que
realicen las areas Joperativas; ~~ T

5. Coordinar Ias " actividades \degtlnadas a la modernlzamon y
automatlzacum “de los procesos\archlwstlcos y a Ia gestlon de
documentos electronlcos de las areas \operatlvas '

6. Brindar ase$or|a técnica para Ia operaﬁteﬁde Iﬁ)s archlvos,| .

7. Elaborar programas de capacitacion en .gestlon documental y
| '—r |

administracion | O S A B
de archivos; ' "\_'jlfl__| o /f Il'a\ -f |

8. Coordinar, con' Ias area &a’des admmlstratlvas Las politicas de
acceso yla conservacmn de los archivos; A /

9. Coordinar la operacmn de los archivos de tramlte _concentracion Yy, en
su caso, histérico, de acuerdo €on la normatlwdad

10. Autorizar la transferencia de 10s archivos cuando un area o unidad del
sujeto obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincién o
cambio de adscripcion; o cualquier.modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables,

11. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables.
12. Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Encargado de Archivo de Concentracion

Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de

dependencia Tehuacan

Area de adscripcion Coordinacion de archivo

A quien reporta Titular de la Coordinacion de archivo

A quien supervisa NA

Grado académico Preferentemente Licenciatura.

Especialidad Preferentemente conocimientos en archivonomia.

Conocimientos Archivistica, administracion documental,

conservacion documental.

Habilidades ]’raba]o en equipo,- e\tlca mstltuclonal habilidad

“en'manejo documental A \

1. Asegurary descrlblr los fondos bajo su ﬁnguardQ asi como la consulta de
los expedlentés N f—: | |

2. Recibir-las transferenua«s_p.' las_y (brindar servicios de prestamo y
consulta a Ias umdadeyol c rapm $trat|vas productoras de la
documentacion que resguard '_j 4

3. Conservar. los eXpedlentes asta cui’ﬁpllr su{ V|genC|a documental de
acuerdo.conlo establécldo en el catalogo de dlsposmrf)n documental

4. Colaborar con el area CQordlnadora de archwo,srén,ia elaboracion de los
instrumentos de control aI‘ChWIStICO prewstos enesta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarlas

5. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracién documental y disposicion documental;

6. Promover la baja documental de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a

las disposiciones juridicas aplicables;
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7.- Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores historicos, y
gue seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos obligados,
segun corresponda;

8.- Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicion documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

9. Publicar, al final de cada afio, los dictdimenes y actas de baja documental
y transferencia secundaria, en los términos_.gue. establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en.el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion;

10.Realizar la transferencia secundarla de Ias series documentales que
hayan cumplido e

11.su vigencia documental- y posean valores ev;denc&ales testimoniales e
informativos al archlvo hlstorlco del suj’eto obllgado 0 al 'Archivo.General,
0 equivalente en Ias entldades federaﬁ\yas s;egun corrésponda

12.Ejercer, de ser el caso las funuopmueﬁoaesponden al. responsable del
archivo hlstorlc;o 'enumeradas en" el articulo 32 de la Ley General de

Archivo; y N 1

13.Las que establezca el Consejo Namoqal y Iqs dlspOS|C|ones juridicas
aplicables '. i ,— - |

14.Las demas que le delegu&e | thr General del Organlsmo Operador

del Servicio de' lepla de |
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Tehuacan.
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Enlace de archivo de tramite concentrado.
Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Coordinacion de archivo
A quien reporta Coordinador (a) de archivo, encargado de archivo de
concentracion
A quien supervisa Ninguno
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Grado
académico Preferentemente LlcenC|atura . \
Especialidad Preferentemente con conoo,‘lmlentbs en arcqunomla
Conocimientos Archivistica, —administracién__documental, B COT
documental. \
Habilidades Trabajo en equipo, etlc\a\lr‘?stltumonal habllldad .
en manejo documeﬁtal \ '

\

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Organizacién.y funcionamiento de un Slstema de Archlvos

2. Supervisar el cump1|m|ento d&@ qu{s.| (a)J/del archlvo de tram|te para
poder realizar las tramsferenq}asp \/o de concemramon

3. Apoyar a las areas generadoﬁasﬂg?sufet@/ obligado para la‘ faC|I|taC|on de
la implementacion del sistema institucional de arc\ﬁlvos /

4. Colaborar en la elaborac:on de Ios mstrumentos de control y consulta
archivistica. -

5. Trabajar de acuerdo con los crlterlos especmcos y recomendaciones
dictados por el &rea coordinadora de archivos.

6. Las demés que le delegue el Director General del Organismo Operador
del Servicio de Limpia de Tehuacan.
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7.8 GERENCIA OPERATIVA.

DIRECTOR GENERAL
GERENTE OPERATIVO

JEFE DE LOGISTICA

AT = COORDINADOR
OPERATIVO PROTECCION AMBIENTAL

SUPERVISORES

AUXILIARES DE
RECOLECCION

OBJETIVO: Organizar, planear, dirigir, planificar, ejecutar y monitorear las acciones
que permitan el buen funcionaﬁﬁgjeﬁe;?é de recoleccion, limpiay. traslado

de residuos" sélidos "‘qé\.__‘la ciudad de; Tehu én,\\

COORDINADOR

PARQUE VEHICULAR

———
)

AUXILIARES DE
RECOLECCION

con el objétjx'}o de mejorar el

desempefio de las actividades, aumentando’su efichthia y pr‘b,dhctividad.
V. 4

AN
A N

DECRIPCI()N DEL PUESTO

&

Nombre del puesto: Gerente operativo.

Nombre de la | Organismao Operador del Servicio de Limpia de

dependencia Tehuacan

Area de adscripcion Gerencia Operativa

A quien reporta Director General

A quien supervisa Personal a cargo

Personal a cargo Coordinadores, supervisores, auxiliares administrativos
choferes, auxiliares de recoleccion, personal de
mantenimiento y aseo.
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado Académico Licenciatura, ingenieria o carrera afin

Conocimientos Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Sobre normatividad en materia ambiental, Politicas

sobre Urbanidad y Desarrollo Regional Sustentable.

toma de decisiones.

Habilidades Capacidad de liderazgo, facilidad de palabra, empatia,
persuasion, tolerancia a la presion, trabajo en equipo y

DESCRIPCIS’)N ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1.Autorizar, planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccion,
traslado y disposicion final de los residuos sc’)lidos

2.Autorizar, planea, operar, ejecutar ‘supervisar, dlrlgll‘ el funcionamiento y la
eficiente calidad de Iz}presfamon del servrcmide recolm:mon de basura;

3.Autorizar el rol de recelecmon de rutab tradi /(tlonales reCoIecmon sujeta a
contrato y area de barrldo Y

4.Supervisar el acceso de los compactadores ai relleno samtano para la
disposicion flnal - \ P

5.Autoriza la exped|C|on de dlc{amen de fa(\;tlblhdadu !'| ";
6.Autoriza todo lo, relamonado con las comprobaaones de gasto
7.Autoriza todo Io’ re|aC|onado c@lj:iﬂrhen};acmn de gerenma operatlva
8.Autoriza la compra deI equQ, ateﬂa1eé y/herram|entas de trabajo

9.Autoriza la actuallzacmn del regi rrodé I(,bé grandes generadores de residuos
solidos.urbanos. //

.

10.Procurar el estricto cumphmlento de las dlspo§|c10nés contenidas en las
leyes, normas, reéglamentos y.. demas ordenamqentos juridicos en materia
de residuos solidos urbanos;

11.Autorizar la operatividad de las rutas del-servicio de recoleccion;

12. Autorizar rutas, horarios y frecuencia en que debe realizarse el servicio de
barrido manual en las diferentes zonas de la ciudad.

13.Vigilar que los trabajos de recoleccién por ruta se cumplan eficientemente;

14. Autorizar los recursos humanos y materiales para el adecuado servicio de
barrido manual.
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15. Autorizar la viabilidad y colocacion estratégica de los depdsitos de
basura necesarios, en la cantidad y capacidad requeridas.

16.Designar a la persona adecuada para capacitar a los servidores
publicos que intervienen en la prestacion del servicio publico de limpia,
barrido, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de
residuos.

17.Autorizar dar la respuesta.inmediata a las quejas que presenten los
usuarios por mal .servicio y realizar las acciones correctivas
pertinentes.

18.Desarrollar todas aquellas funciones /inherentes al area de su
competencia.

19.Cumplir con las dlsp03|C|ones comprendldas en la Ley de Archivos
del Estado de Puebla,, y en la Ley de Transparenua y Acceso a la

N

Informacion Publlpa gie1 Estado de PUeb{Q N

20.Las demas que; Ie delegue el Dlrecﬂor Ge%ral del Organlsmo Operador
del Servicio de J_|mp|a de Tehuacan - \

- |

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe (a) de logistica

Nombre de |: la | Organismo OperqaoT del Servicio I de Limpia de

dependencia , . | Tehuacan,__ | L

Area de adscripcion Gerencia Operativa.

A quienreporta '\ | Direccion general, Gerencia Operativa,’

A quien supervisa Personal a su cargo

Personal a cargo ‘SUperwsores auxiliares admlmst/ratlvos choferes y
aux1llares de recoleccion_~ ',

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado Académico | Licenciatura y/o ingeniaria.

Conocimientos Administracion Publica, Administracion de Empresas, Sobre
normatividad en materia ambiental, Politicas

sobre Urbanidad y Desarrollo Regional Sustentable.
Habilidades Capacidad de liderazgo, facilidad de palabra, empatia,
persuasion, tolerancia a la presion, trabajo en equipo y

toma de decisiones.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Autorizar, planea, operar, ejecutar, supervisar, dirigir el funcionamiento y
la eficiente calidad de la prestacion de recoleccion, traslado y disposicion
final de los residuos sdlidos urbanos depositados en los contenedores.

2. Autorizar el rol de recoleccion de rutas de contenedores, recoleccion de
servicios especiales.

3. Autoriza y Supervisa todo lo relacionado con las comprobaciones de
gasto.

4. Autoriza y Supervisa todo lo relacionado con la documentacion de la
jefatura de logistica.

5. Solicitar la compra del equipo, materiales Y herramlentas de trabajo.

6. Autorizar la operat|V|dad’ de las rutas. del serV|c:|0 especiales y
contenedores. - T \

7. Vigilar que los Irabajos de recolécmon\ or ruta{ -Qé\\._contenedores y
servicios especnales se hayan termln‘ado e}) mentemerf‘tef

8. Desarrollar todas aquellas ?Un\cmnes mHerentes al area de su
competenua \‘ *. o

9. Cumplir con las dlsp05|C|onés c@mprehdldas en \la Ley de Archlvos del
Estado de Puebla, y en la Ley de -TWsparenua y Acceso ala
Informacion Publlca delJEg irc: uebla

10.Las demas que le delegue of G neraI del Organlsmo Operador

! A
del Servicio de Ltmpla de—T @@can / \\ .f ;/__,.
. 4
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Coordinador (a) Operativo
Organismo Operador del Servicio de Limpia de

Tehuacan

Nombre del puesto
Nombre de
dependencia

la

Area de adscripcion

Gerencia Operativa

Gerente Operativo

Chofer,

A quien reporta

A quien supervisa

Supervisores, Auxiliares Administrativos,
Auxiliares de Recoleccion, Mantenimiento e Intendencia

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Nivel medio superior, carrera técnica y/o licenciatura.

Admlmst'racmn Publlca AdmlnlstraC|on de Empresas,

Sobre ﬁormatlwdacL en materla ambiental, Politicas

épbre Urbanidad §/ Des‘arrollo Reglonal Sustentable.
Capacidad de Ilderazgo, facilidad de palabra, empatia,

persuasion, tolerancia a la presion, trabajo en equipo y

toma de decisiones.

Grado académico.

Conocimientos

Habilidades
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1.

Coordinar el adecuado uso y mantenimiento preventivo y correctivo de
los vehiculos oficiales y equipo especial asignados a las actividades de
limpia y transporte de residuos solidos.

Coordinar la entrega de las unidades del turno matutino para su ruta
tradicional y servicios especiales y controlar la asistencia y puntualidad
del personal a su cargo y.verificar que se distribuya el personal a las rutas
asignadas.

Coordinar y distribuir al personal operativo pararealizar la recoleccién del
mercado la purisima, panteones de la ciudad y de los parques de la
ciudad

Coordinar la recolecuon de ras montoneras de basura en las calles.

Recepcionar y IIevar a cabo el proceso, para expedlr el dictamen de
factibilidad que el Organlsmo Operador dél Serwclo de Limpia, tiene a
bien emitir. £~ 4 L\

e

Implementar el ‘uso de bltacoTas\para el parque vehlcular junto a la
CoordlnaC|on de Parque Vehlcular \ x | !

Coordinar eI sumlnlstro de Ios accesonos e |mplementos de trabajo al

personal de'barrldo manual., f— r ||

Coordinar Ias sohmtude&de_h\nip;ezfa ly retlro de re5|duos SO|IdOS que la

ciudadania haya sohcﬂado | / ! ;' _
Supervisar el acceso de_ras gﬁadtadores al relleno sanltarlo para la
disposicion.final:. \ ' 4

10. Autorizar el rol de recblecaon de rutas tradlc:lonales recolecmon Sujeta a

contrato y area de barﬁdo i

11.Cumplir conlas d|sp03|C|ones comprendldas en Ia Ley de Archivos

del Estado de Puebla, y en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla;

12.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador

del Servicio de Limpia de Tehuacan.
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Nombre del puesto Coordinador (a) de Proteccion ambiental.

Nombre de la
dependencia

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan

Area de adscripcion Gerencia Operativa.
A quien reporta Gerente Operativo.
A quien supervisa No aplica
PER RAL DEL P ®
Grado académico. Nivel medio superior, carrera técnica y/o licenciatura.
Conocimientos Derecho ambiental, carreras y/o especialidades afines al

cuidado y proteccion del medio ambiente.

Habilidades

Marco legal, medio ambiente, ecologia, reciclaje, y las
relacionadas, al cuidado y proteccion del medio ambiente.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
Realizar actividades d/e/s”énsibilizacién P{a\ma\pe cond'ren*c{a delmedioambiente

en general, a traves,de la cultura de la educacion amblental con asesorias,
platicas y/o exposlcmnes en escueias—foms—jornadas con temas importantes
relacionados-al cuidado, proteccion y p{evencmn verblgrama la contaminacion
en el medio amb1ente basura;” compos\ta reC|cIaje cIaS|f|caC|on de. residuos
sélidos, rellenq §an|tar|o la regla de' \tres R—L(reducw neuclar reutilizar)
coadyubar al combate al cambio cllmatlcb yla prateccmn deI medlo ambiente.

. Capacitar a los serwdores publicos quée mte enen enla prestamon del servicio
publico de Ilmpla, harrldo irecolélcomn gra;élndo tratamlem;o y disposicion final
de residuos L / O y |
Ejecutar el proceso de\reglstro de las personaﬁ que/reahzan la actividad de
separar, recolectar y aprovechar los productos remclai{ les en el municipio de
Tehuacén, asi«como vigilar Ias etapas, los. reqwsltos y procedimientos que los
particulares deben cumplir para obtener y-conservar la autorizacion para separar,
recolectar y aprovechar los productos reciclables. Con el fin de ser registradas
ante el Organismo._Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan y se emita su

medio de identificacion.

Iniciar, ejecutar y sancionar por medio del procedimiento de sancion a
establecimientos comerciales, industrias, casas habitacién, que afecten al medio
ambiente o contravengan al Reglamento de limpia de Tehuacén en el ambito de
sus facultades.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

5. Atender los reportes canalizados por parte del area de atencion ciudadana, a
esta coordinacion, con el fin de sancionar alguna prohibicién, prevista en los
reglamentos y normas ambientales, ademas de la normativa aplicable en el
Municipio de Tehuacén, Puebla.

6. Atender los reportes que la ciudadania reporte directamente a esta
coordinacion, con el fin de sancionar alguna prohibicién, prevista en los
reglamentos y normas ambientales, ademas de la normativa aplicable en el
municipio de Tehuacan, Puebla.

7. Colaborar con el area de Gerencia Operativa y Jefatura de Ingresos adscritas
al Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan, para ejecutar e
iniciar el procedimiento de sancion a aquellos establecimientos comerciales,
industrias, casas habitacion, que afecIen al ‘Medio ambiente o contra vengan
al reglamento de limpia de' Tehuacan en el amblto de s\us facultades.

8. Coadyuvar con la Jefétufa de Asuntos Jurldlq;os adscrlta\a este-Organismo
Descentralizado, con Ta finalidad, de que _e'h el proceso .adecuado exista
certeza jurldlca en todo momentwsrrrcrear—afet;tauones a Ia esfera juridica
de los usuarios. | \

9. Ejecutar el proce$o de registro de las Empresas remcladoras o con el giro
comercial a fln,|para ser reg1stradas anteie.LQOSELITE y se emlta su cedula
de empadronamlento . f I.f

10.Trabajar en colaboraaon mnﬁlgemde comunucauon en | act|V|dades de
sensibilizacion y toma de conCl adél hg/dld amblente en general através
de la cultura de Ia educacié amblgntal, c@n asesorlas platicas  y/o
exposiciones _en escuelas foros, jornadas v con < “temas importantes
relacionados al cwdado _proteccion y prevencm)n verbigracia la
contaminacion.en._ el medlo -ambiente,.. basura composta, reciclaje,
clasificacion de residuos slidos, reHeﬂosamtarlo la regla de tres R (reducir,
reciclar, reutilizar) coadyuvar al ' combate al cambio climatico y la proteccién
del medio ambiente:

11.Cumplir con las disposiciones comprendidas en la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, y en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Puebla;

12.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.
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D
Nombre del puesto

RIPCION DEL P ®
Coordinador (a) de Parque vehicular.

Nombre de la
dependencia

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan.

Area de adscripcion

Gerencia Operativa.

A quien reporta

Gerente Operativo.

A quien supervisa No aplica
» » D A D D O
Grado académico. Nivel medio superior, carrera técnica y/o licenciatura.
Conocimientos Facilidad de palabra.
Habilidades Responsabilidad, capacidad de analisis, proactivo, toma de

decisiones y criterio, liderazgo, facilidad de palabra, solucion
de problemas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

2. Coordinar las unldades
inmediata. l ;

. Supervisar el adecuado uso y mantenimie
oficiales y equipo espemal a&gnade&a—la&aeﬂwdades de’ {lmpla y transporte de
residuos solidos urbanos \

3. Realizar la aS|gnaC|0n de vehlculos seré p:;{ra los eanIeados que por la naturaleza
de sus funciones Io reqweran._:”: ;

4. Asignar vehiculos en cond|(:|0ne m@s;d&é |énam|ento a fln de garantizar la
seguridad del usuario. y la bueha arciom/del m smo :

to pge&/entlvo y carrectlvo de los vehiculos

compactadoras que mgresen al taller y dar una solucion

4 i A Y | |
— \ | |

. Asignacionde vehiculos. qhe se realizara a través deI formé /o as:gnamon 0 préstamo
de vehiculo”, el cual debera ser reqU|S|tada por la coordlﬁamon de parque vehicular
y firmado de recibido por-el serwdor pubhce al que sele asigné la unidad vehicular.

. Coordinar el mantenimiento que necesiten las motos e ingresarlas al taller (motos del
area de gerencia operativa)

. Implementar el uso.de bitacoras para el parque vehicular

. Revisar que el usuario cuente con su licencia de chofer vigente, segun exija la Norma
correspondiente.

. Cumplir con las disposiciones comprendidas en la Ley de Archivos del Estado de Puebla, y
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla;
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operacion.

Servicio de Limpia de Tehuacan.

10.Vigilar y controlar que el empleado usuario de la unidad sea responsable de darle
uso adecuado, ademas de solicitar los servicios y reparaciones necesarias para
mantenerlo y conservarlo en adecuadas condiciones fisicas y mecanicas de

11. Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del

D RIPCION DEL P ®
Nombre del puesto Supervisor (a)
Nombre de la Organismo Operador del: Servicio. de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Gerencia Operativa
A quien reporta Coordinador (a) operativo
A quien supervisa Choferes y auxiliares de recoleccion
PER RAL DEL P ®
Grado académico. Nivel medio superior, carrera técnica y/o licenciatura
Conocimientos / /'Sobre normatividad_en’'materia amhiental, Politicas sobre
/ /| Urbanidad y-Desarrollo Regional Sustentable.
Habilidades ' Capacidad de liderazgo, facilidad de palabra, empatia,
persuasion, tolerancia a la presion, trabajo en equipo y
toma de decisiones.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Controlar la aS|stenC|a y pq_uj@ﬂ”dajl ersqnal asu cargo y verificar que se

distribuya el personal a las rutas aS|gna as. \

cargo. L

diariamente.

comprobacién mensual.

Supervisar las rutas estableudas diariamente. /”
3. Llevar una correcta orgaFnzacnon en la bltacgra’ para el parque vehicular a su

4. Supervisar la realizacion de limpieza de los reportes de la ciudadania.
5. Supervisar las hojas del conductor para llevar el control de las actividades

6. Capturar las fotografias diariamente de las unidades compactadoras para la

7. Supervisar las quejas o dudas que tengan las empresas con relaciéon a su
servicio especial para poder brindar un buen servicio
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8. Organizaciéon de unidades encargadas de la
especiales.

9. Supervisar el barrido manual.

operativa a su cargo.

12.Las demés que le delegue el Director General
Servicio de Limpia de Tehuacan.

10. Elaborar diariamente la bitdcora de combustible de los recorridos realizados.
11. Administrar el suministro de vales de combustible de los vehiculos del area

recoleccién de los servicios

del Organismo Operador del

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar administrativo

Nombre de la Organlsmo Operador deI Servicio..de Limpia de
dependencia Tehuacanm .

Area de adscripcion Gerencia Operativa

A quien reporta Gerente Operativg \ O\

A quien supervisa No aplica

Personalacargo / /| Noaplica '\ Y\

Grado académico.

" PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Nivel Medio Superior, Carrera Técnica y/o LlcenC|atura

Conocimientos | Computaményarchwgﬁlogla =
| | I .' |
Habilidades Trabajo en equipo
VYRR | [
Vo e ||
L k ll' 'l| ¥ 'II ] |
\ uEENjy W\
R 'n.\ \\;
S
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Asistir a su jefe inmediato en la redaccion, revision de documentacion
oficios, circulares y memorandums, entre otros, de ser signados por éste.

2. Elaborar informes, estudios, oficios, circulares, memorandums y demas
trabajos que se le encomienden relacionados con el puesto.

3. Integrar el archivo de acuerdo a la normatividad emitida al respecto.
4. Llevar el control del inventario de bienes muebles del area.

5. Realizar base de datos de usuarios, asi como.la documentacion recibida
y enviada.

6. Recibir y realizar IIamadas telefonlcas registrando. los mensajes
correspondientes. T
7. Atender a las personas que acudan a.,SLkarea deTKabajo atendiendo las
quejas o dudas que tengan y reportar al sterwsor para dar-respuesta.
/
8. Reportar, sohutary llevar el control delas recursos matenales necesarios
para el mejor desempeno del area de trabajo:

9. Realizar reportes semanales y me\nsuales de los traba;@s y resultados
alcanzados en su sector. < | \ | -

10.Capturar el feporte dlarlo de las unldapes compactadoras y de los roll off
parair verlflcando el co,m‘.toLd Le.sgl | toneladas viajes entrados a taller.

11.Realizar actnndades de’ gesﬁn en pomp/obamones de gasto solicitudes
de recursos materlales y“"‘@orﬁlcbs’ a ﬂn de ser nec,‘esarlo para el

ol

cumplimiento de Ias actividades del &rea \\;

12.Apoyaren act|V|dades de la Gerencia Operatlva segun soI|C|ten el apoyo
necesario para llevar a cabo sus act|V|dadesf

13.Llevar el registro de las asistencias del personal asi como toda la
informacion relativa a las faltas, incapacidades, permisos y vacaciones.

14.Llevar el control.de las unidades que ingresan.al taller.

15.Las demas que determine su jefe inmediato, asi como la normatividad
vigente aplicable.

16.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador
del Servicio de Limpia de Tehuacan.

pag. 49




©) @SELITE Manual de organizacion del No. Revision: 1

Servicio de Limpia de
Tehuacéan.

Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Elaborado por Gerencia Operativa del Organismo Operador | Aprobado por: Consejo de vigilancia

del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

17.Captura diaria de los reportes de todas las unidades.

18.Repartir la lista de los servicios especiales a los choferes que se
encargar de recolectar los residuos solidos urbanos por dia.

19. Capturar diario los tickets que son entregados al final del dia, asi como
identificar el nUmero de servicio al que pertenece y usuario.

20.Atender las quejas o dudas que tengan las empresas con relacion a su
servicio.

21.Hacer la equivalencia de todos los tickets mensualmente para sacar el
metraje y poder cobrar lo generado por cada usuario.

22.Ingresar las nuevas empresas al padron de servicios especiales.

Nombre del puesto Chofer
Nombre de /la | Organismo ~Qperador del Servicio \de Limpia de
dependencia /|| Tehuacén N !
Area de adscrlpC|on Gerencia Operativa
A quien reporta [ | Gerente@pe}rativo,}@go,tdm;ador y Supervisor
A quien supervisa No aplica
Personalacargo ' |\ | No apllcaj\_ '

“_\ ‘— El i Jf J!I 1\ Irll ’lf___.- ;__.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico. NIVEL BASICO

Conocimientos Conducmon de vehlculos CQmpaCtadores y/o el vehiculo
que  se e asigne ..

Habilidades

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Manejar las unidades compactadoras y/o el vehiculo que se le asigne en
las diferentes rutas de recoleccion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto Auxiliar de recoleccién
Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Gerencia Operativa
A quien reporta Gerente Operativo, Coordinador y Supervisor
A quien supervisa No aplica
Personal a cargo No aplica
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
' Grado académico. | Nivel Basico
Conocimientos Recoleccion en tesiduiié‘"'sélidos urbanos
Habilidades Trabajo en equipo y comunlcaC|on
/’// \\ ~ \\

las diferentes rutas — |
2. Barrerlas calles ,que les as;gﬁe \

'|
o
e
|

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Mantenimiento

Nombre de la Orgafusfﬂ[@er?dor ‘dql Serwcro /de Limpia de
dependencia .| Tehuacéan

Area de adscripcion Gerencia Operativa

A quien reporta Gerente Operativo

A quien supervisa No aplica

Personal a cargo No aplica

Grado académico. Nivel basico

Conocimientos Plomeria y electricidad.

Habilidades Uso adecuado de herramientas.
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Elaborado por Gerencia Operativa del Organismo Operador | Aprobado por: Consejo de vigilancia
del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES
1. Realizar el Mantenimiento De Las Instalaciones Del Organismo.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Aseo
Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Gerencia Operativa
A quien reporta Gerente Operativo
A quien supervisa No aplica
Personal a cargo Noaplica .
/./ /./-’/ -~ “\-\ “\\

Grado académico. Nivel basico

Conocimientos. ~ / / | Basicos de higiene, seguridad y limpieza

Habilidades Practicas para realizar tareas de limpieza, uso de
productos de limpieza.

L D
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7.9JEFATURA DE COBRANZA E INGRESOS.

TESORERIA

JEFATURA DE COBRANZA E
INGRESOS.

COORDINADOR DE
COBRANZA

COORDINADOR
DE INGRESOS

SUPERVISOR DE CAIAS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

GESTOR DE COBRANZA

:i I:" | /, — ‘\\ \'.ll '.: ;‘I
OBJETIVO: Super\{ispr, revisar y.apoyar en I\a_Qaplaﬁton de ingrq'sclbs por concepto

del servicio de recoleccion de residuos sélidos'en beneficio del Organismo, asi como
su resguardo, factuﬁgé__i()n y entrega al area corr pondiente. Rqélfzar y/o emplear
las estrategias necesarias para la captacion qb ingresos, procurando que estos sean
suficientes para la operacion y fhn@@ﬁéqyé del l‘{)\rganismqa__,f /,..,

N 4

Nombre del puesto: Jefe(a) de cobranza e ingresos

Nombre de la | Organismo - Operador del Servicio de Limpia de

dependencia Tehuacan.

Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos

A quien reporta Direccién General, Tesorero (a).

A quien supervisa Personal a su cargo

Personal a cargo Coordinadores, supervisores, auxiliares administrativos,
cajeros(as) y gestores de cobranza
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Elaborado por Jefatura de Cobranza e Ingresos del

Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

Aprobado por: Consejo de vigilancia

Grado académico

» » D A . » .
Licenciatura

Especialidad

Administraciéon, contabilidad o carreras afines.

Conocimientos

Manejo de PC y paquetes computacionales
administrativos y contables, estadisticas basicas y
relaciones humanas, Planeacion.

Habilidades

Manejo_de personal, capacidad para la toma de
decisiones y capacidad de andlisis e interpretacion,
atencion al cliente. Toma de decisiones, trabajo en
equipo, trabajo bajo /presion y aptitud para las
relaciones humanas Habilidad para planear, organizar

y reallzar todas las. achwdades relacionadas con el
puesto g

= = = =
VT N N

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Recaudar los in"grésos propiosgel_QL@‘amsmo OperadOr del Servicio de
Limpia de Tehuacan conforme a\Ia\Ley de Ingresos de] ejerC|C|o fiscal
vigente. P \ \
. Gestionar con tesorerla ydlrecmon Ios planes pprogramaswélamonado a

la recaudamon e r ; .
. Asegurar el cumpllmlen‘t a los rﬂ‘bador/es y fnetas reqUerldos por los

planes, programas bl .F \ , 4

. Vigilar se reallce el cobro*deﬂgsewgés prést;ados de rec,‘oleccmn por el
organismo. \\ A

. Revisar, dar valldez Y. superwsar todas las actlyld'adés gue realicen sus

subordinados/as. el

. Presentar reportes de la recauaéii:'l‘én a’lé"ﬁireccién General y Tesoreria.

. Recaudar los ingresos propios del Organismo Operador del Servicio de

Limpia de Tehuacan conforme a la Ley de Ingresos del ejercicio fiscal

vigente.

. Gestionar con tesoreria y direccion los planes y programas relacionado a

la recaudacion.

. Asegurar el cumplimiento a los indicadores y metas requeridos por los planes,

programas.
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del OOSELITE.

10. Gestionar y autorizar el descuento correspondiente a las cuotas del cobro
del servicio casa habitacion por campafa, extraordinarios y adicionales.
11.Autorizar altas, expedicion de contrato con los usuarios, constancias de

no adeudo, inspecciones, actualizacién de datos y/o cambio de usuarios

baja de servicio por duplicidad o por término de actividades comerciales,
ordenes de pago, convenios y ajuste de tarifas

12.Vigilar se realice el cobro delos servicios prestados de recoleccion por el
organismo.

13.Revisar, dar validez y supervisar todas las actividades que realicen sus
subordinados/as.
14.Presentar reportes de la recaudamon a la Direccion General y Tesoreria

15.Supervisar /la apllca(:lon de Ias polmcas de_control interno para la

operacion del servicio de” cobro cop_la flnahdad de verificar que los

procedimientos de cobro corte de caja traslado de Valores y depaosito
bancario se esten realizando en apego a lds mismas.

S

~ ‘.

16. Atender los requenmlentos de~m’rorma0|on de las dlferentes areas que
integran-el Organlsmo

17. Formallzar Ios contratos de Ios dlferentes tipos de SeI’VICIOS de

18. Gestionar eI materlal y_€eq eq_po necesarlos para que el personal pueda
realizar ——}:—J ’ ;"
sus labores de manera eficiente. 7 | / v
19. Solicitar capamtacnon frecuente parl’a todo\ eI personal para el buen
desarrollo de sus funmones con los departamentos correspondlentes
20.Realizar una bltacora de_anomalias, para “dar
para su solucién

el 'seguimiento
correspondiente, asi como de avisar a Ios ‘departamentos involucrados

21.Cumplir con las disposiciones comprendidas en la Ley de Archivos

del Estado de/Puebla, y en'la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla

22.Las demas que le delegue el director general del Organismo Operador
del Servicio de Limpia de Tehuacan
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No. Revision: 1
Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Elaborado por la Jefatura de Cobranza e Ingresos del
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan.

Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Cobranza

Nombre de la | Organismo Operador Servicio de Limpia de

dependencia Tehuacén.

Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos.

A quien reporta Jefe (a) de cobranza e ingresos.

A quien supervisa Supervisores, gestores de cobranza y cajeros.

Personal a cargo No aplica

Grado académico Preferentemente Licenciatura

Especialidad Administracion, contaduria o carreras afines.

Conocimientos Manejo de personal, toma de decisiones, analisis
e interpretacion, trabajo en equipo, Planeacion.

Habilidades Capacidad analitiq{a,f’r'rde\razg6‘;‘\-p\‘r‘ba\ctivo/a.

1. Trabajar de la mano con los superwsorés en sus dlferentes cargos para el buen
funcionamiento de la recaudacnon aS| como superwsar sus areas respectivas.

. Prospectar nuevc;s campos el&c%a#esfar en contacto con Ifderes de colonias
yFracmonamlentqs X e | 1 ff
. Realizar barridos en Color\@$ y Iﬁcél namqeﬁhtos que no se encuentran

empadronados-en el S|stema de OOSELITE N y
. Realizar inspecciones en é&mermos en general, bare&carftlnas etc.

. Hacer labor conlos lideres de. Ios mercados y. tlarfgu!s para que colaboren con el
organismo con el pagode la basura €on sus agremiados.
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@ @55L|TE Servicio de Limpia de
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Elaborado pdr St la Jefatura de Cobranza e Ingresos del
Organismo Operador del Servicio de Limpia de Tehuacan.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

7. Recuperar carteras vencidas de usuarios de casa habitacién, asi como de
empresas que no se encuentren al corriente en sus pagos.

Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

8. Apoyar a eventos en modulos ferias etc.

9. Solicitar al departamento de sistemas los censos impresos de las colonias y
fraccionamientos asignados a gestores de cobranza.

10.Ofrecer estrategias y capacitacion a los gestores de cobranza, a fin de que se
facilite su recaudacion en campo.

11.Elaborar plan de trabajo de manera semanal al para la instalacion de modulos de

cobro en los diferentes puntos de Iafmudadh S
12.Integrar cuadrilla de cobradores para censo y,cero en grupo en colonias de la

ciudad que presenten mayor adeudo. / \ A \\
13.Entregar de manera sema,nal el resultado dequ [_ec,(audacic’)n de\ "ingresos de los
gestores de cobranza a Ia jefatura. T A

14.Integrar cuadrilla-de gestores con la ayuda de los supetwsores para eI censoy
cobro en grupo en colonlas que presenten mayor adeudo asi como colonlas que

& \... Y | |

no estan empadronagas \

15.Las demas que le delegue el su supefror del Organlsmo Dperador del Servicio de
Limpia de Tehuacan.., ‘—‘—”— . IJ.' |
'-.\ L \!‘ || .!E .lr .II ';II II.[ }
wEEE A8 B .
. A /
™ Y /
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Nombre del puesto:

D RIPCION DEL P O
Coordinador (a) de Ingresos

Nombre de
dependencia

la

Organismo Operador del Servicio de Limpia de
Tehuacan.

Area de adscripcion

Jefatura de Cobranza e Ingresos.

A quien reporta

Jefe (a) de cobranza e ingresos.

A guien supervisa

Supervisores, gestores de cobranza y cajeros.

Personal a cargo

No aplica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico

Preferentemente Licenciatura

Especialidad

Administracion, contabilidad o carreras afines.

Conocimientos

Manejo de personal, toma de decisiones, analisis
e interpretacion, trabajo en equipo, Planeacion.

Habilidades

‘Capacidad anall’tipa, Iide‘[azgo, prqéqgivo/a.

e 4 L. X
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

© 0N g A

1. Dotar dlarlamente a las cajeras, de formas valoradas para reallzar el.cobro
del servicio de repqlecmon de Joasura reql)anar el resguardo correspondlente
a la entrega de los recibos. f—: | )

2. Llevar el control de los resg !
al supervisor de cajas para Spn:'l

3. Dotar a los gestores de cobranzé\]@j@najg
trabajo para la entrega de sus cortes diari

Resguardo de recibos, En\tregados a los Gestores. /"
Reporte y control de remboStohados _
Supervisar cortes diarios. el
Firmar por ausencia Constancias de no Adeudo y Ordenes de pago.
Supervisar fondo fijo de caja al area administrativa.

Dar la atencién a Usuarios porausencia, asi como apoyar en Médulos.
10. Llevar control diario de los ingresos recaudados por gestor.

11.Entregar los planes de trabajo y convenios establecidos con presidentes de
colonias y juntas auxiliares.

 las formas va]oradas para su entrega

) glzs/ema del organlsmo
fo

r‘{natos de cohtrol y hojas de
ente.\/ &

pag. 58




Manual de organizacion del
Organismo Operador del
Servicio de Limpia de
Tehuacéan.

No. Revision: 1
Fecha de aprobacion: 01/11/2024
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gestores de cobranza a la jefatura

Informacién Publica del Estado de Puebla;

Servicio de Limpia de Tehuacan.

12.Revisar diariamente los folios de las formas valoradas con que cuentan los

gestores de cobranza supervisando que los folios que tenga en su poder sean
los folios siguientes al ultimo reportado en su corte.

13. Supervisar que una vez que el gestor entregue corte de cobro, se traslade a su
zona de trabajo asighada de manera inmediata.

14.Entregar de manera semanal el resultado de la recaudacion de ingresos de los

15. Cumplir con las disposiciones comprendidas en la Ley de Archivos del
Estado de Puebla, y enla Ley de Transparencia y Acceso a la

16.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del

=

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor (a) de gestores
Nombre de / la Orgamsmo\_@per;ador_del SeI’VICIO de Limpia de
dependencia /| Tehuacan - \
Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos
A quien reporta | | Jefeqa) de'cobranza e ingtesos | |
A quien supervisa Gestores de cobranza
1+ 4 T
PER RAL DEL P ®
Grado académico Licenciatura, Carrera Técnica o Bachillerato.
Especialidad “* PAdministracion o carreras afines:
Conocimientos Manejo de personal, toma de decisiones, andlisis e
interpretacion, trabajo en equipo, Planeacion.
Habilidades Capacidad analitica, liderazgo, proactivo/a.
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del OOSELITE.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Realizar calendario de actividades y rutas para los gestores.

2. Revisar bitacoras para los gestores.

3. Revisar las altas de los usuarios nuevos que hayan elaborado los gestores en
campo.

4. Sectorizar campos de trabajo.

5. Supervisar que losgestores de cobranzaporten uniforme del-oerganismo y
gafete de identificacion desde. su ingreso a oflcmas V. trabajo en campo.

6. Reportar a la jefatura de ergreso las faltas Jfa:bexales y- retqrdos recurrentes de
gestores de cobranza, r ) LN

7. Supervisar el cumpllmlento de la cuota diaria. y

8. Apoyo enmédulos; eventos ferias etc.._ v

9. Revisar si el estabIeC|m|ento tiene cuota\adecuada‘ o

10. Supervision a equo de transporte para reqllzar el Gobro ".

11.Supervisar gue Ids gestores de cobranza ep campo, estén trabdjando en sus
colonias o frac0|onam|entos , s-en horarlo Iaboral ,'

12.Monitorear la ublcaCLon de Ios ges prés pa,ra Z(/ltar pue salgarr de sus
funciones antes del. hbrarlo e&ﬂé@[:d_de’ sal a\ ppr el departamento de
recursos humanos: - 4 : V4

13.Realizar recorfidos con Iosgestores de cobranza en sus/ zonas para identificar
problematicas de cobro. _

14.Cumplir con las d|Sp0$|C|ones COmprendldas en Ia T_ey de Archivos del
Estado de Puebla, y en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Puebla;

15.Las demés que le delegue el director general del Organismo Operador del

Servicio de Limpia de Tehuacan.
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Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Supervisor (a) de cajas
Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos
A quien reporta Jefe (a) de cobranza e ingresos
A quien supervisa Gestores de cobranza
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Grado académico Licenciatura, Carrera Técnica o Bachillerato.
Especialidad Contabilidad, Econémico-Administrativo.
Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion
Habilidades Disciplina, Orden, Responsabilidad.

il — — __

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Recibir el corte de cobro a los gestores 'y

: ibi i\b Ia;jjros asi ‘como los recibos de
pago (formas valoradas) gue sustente udado en el dia.

2. Realizar deposnzos bancarios. ]

tarjetaytransferenmas) y / \

posterior-por metodo de
descuentos ya capturado#enl

serie. \

Servicio de Limpia de Tehuacan.

3. ldentificar el mgreso neto de acuerdo\a\ método de pago (cheque efectivo,

do el |mporte que resulte de los
_ { .’?i d Qrgamsmo
5. Captura de folios por corte*re%p_admdé ada\gestor y moduio de cada

6. Elaborarreportesy coFtes parciales de los Ingresos d( /nos
correspondientes e mfo‘ﬁmar el estatus al Jefe decobranza e Ingresos.

7. Las demas que le delegue el Dlrector General del Organlsmo Operador del

\ \

'I.

'_x

\
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Elaborado por la'Jéfatura de Cobranza e Ingresos del
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Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

Nombre del puesto:

DESCRIPCION DEL PUESTO
Auxiliar Administrativo

Nombre de
dependencia

la | Organismo Operador del
Tehuacén

Servicio de Limpia de

Area de adscripcion

Jefatura de Cobranza e Ingresos

A quien reporta

Jefe (a) de cobranza e ingresos

A quien supervisa No aplica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico Licenciatura y/o Carrera Técnica en area econoémico
administrativas o afines,

Admmlstrauon Contadurfa- Publlca Finanzas,
E,copomla y carreras afines. \\

Administrativos, Computamon, Ley de Ingresos del
Municipio de Tehuacan, Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Sector Publico, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal. Conocimientos basicos
en Derecho. Facturacion

Especialidad

Conocimientos

Habilidades Tomade decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,
Liderazgo, Iniciativa, P r*leaﬁlon y Organrzacmn
v L e 3 |
il i | I | A
'~._\ \_'IJ‘_"_J f/ \\ II: /f_.
‘-.\\ b | y r/)_,-
AN &

>

DESCRIPCION SPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Atender a usuarios de servicio especial y comercio, de acuerdo a las
necesidades del mismo, y.a publico general.

2. Elaborar érdenes de pago delos adeudos de los usuarios de servicio
especial o comercial

3. Elaborar érdenes de pago para cobranza administrativa de acuerdo a
padrén de servicio especial.
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4. Analizar los de acuerdo a la zona, giro comercial y tipo de generacion para
la designacién de cuotas a cobrar.

5. Realizar mapeos de zonas comerciales de la ciudad de Tehuacan.

6. Solicitar modificaciones de cuotas, cambios de usuario, cambios de casa
habitacién a comercio o de comercio a casa habitacion segun sea el caso.

7. Solicitar inspecciones para verificacion de giros comerciales y/o situaciones
de predios para realizar el cobro.

8. Elaborar requisiciones de material necesarias para el area de ingresos.

9. Realizar altas en el padron de OOSELITE de usuarios con giro comercial o
servicio especial.

10. Solicitar cambios de usuario de acuerdo al comercio en funciones

11.Solicitar correccion de datos de usuarlos enel padron de OOSELITE

12. Atender a usuarios de. casa habltaC|on de acuerdo a las necesidades del
mismo, y a publlco g/eneral ™

13.Elaborar 6rdenes de pago de los adeud’os de Ios usuarlos de casa
habitacion que | acudan a oficinass L

14.Solicitar-altas al padron de OOSELITE de nuevos usuarlos

15.Elaborar formatos para mspecmon de casa habl’ta0|on y comercio.

16. Solicitar camblos de usuario de casa habliaclon én el padron de OOSELITE
17.Solicitar correcC|on de datosie usuarld en el pablron de OOSELITE
18.Generar constanmas de ?ntad@o_ ;’ !f /

19. Elaboracion de' factura — g \ | o
20.Capturaren el S|stema de O_OSIL'UTE I(as reC|bos de pago cobrados durante

el dia AW A

21.Expedir facturas de Ios dlferentes servicios preStados por el organismo,
cuota fija, servicios espemales publrccren general

22.Atender a usuarios que vienen a oficina y requieren factura.
23.Actualizar el seguimiento de facturas emitidas y pagadas.

24.Revisar los recibos de cobro para su captura en sistema del organismo
25.Ingresar al sistema del organismo, los cobros realizados al dia.
26.Mantener el sistema actualizado.

27.Las demas que le delegue el Director General del Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.
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@ QSELITE Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024
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Tehuacan.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Cajero (a)

Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpiade
dependencia Tehuacan

Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos

A quien reporta Jefe (a) de cobranza e ingresos

A quien supervisa No aplica

Grado académico Licenciatura, Carrera Técnica o Bachillerato.
Especialidad Economico-Administrativo.

Conocimientos Flujo de efectivo, Computacion.

Habilidades _Disciplina, Orden,fesponsabilidad,

G
4 "
" A K ) \\‘ o
A A Y
i y NN

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Cobrar el serv;mo de recolecmon de \eS|duos urbanos a usuarlos de tarifa
casa habitacién y comerclo \ B [

2. Realizar Ios[cortes de caja para la entrega de Ips mgresos| diarios por el
cobro-del serv10|o de recoleccion de residuos solidos urbanos

3. Propormonar mformamé(rrdtfg;nad}éqdo qe usuarlos y en algunos casos,
imprimir estados de cuenta, y

4. Las demas que| Ie delegder;grer(ito%;en& ‘ del Orgamsmo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Gestor (a) de Cobranza

Nombre de la-- Organismo, Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacéan

Area de adscripcion Jefatura de Cobranza e Ingresos

A quien reporta Coordinador de cobranza e ingresos y supervisor.

A quien supervisa No aplica
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Bachillerato, Técnica

del OOSELITE.

Grado académico

Especialidad Econdmico-Administrativo.

Conocimientos Administrativos.

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

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Realizar el cobro a los usuarios del-servicio de limpia.
2. Elaborar de manera correcta los recibos de cobro con los datos

requeridos.
Realizar inspecciones a comercios: para’ la aSIgnamon de cuotas de cobro.

4. Elaborar los formatos necesanﬁs para especmcar ‘eambios de usuarios,
altas, duplicidad de cyentas correCC|opﬂé‘d tos, camblo de tarifas.

5. Elaborar una bltacora de los recibos d&jcon los mowmlentos que se

presenten al dia. /
Realizar corte de oaja al finalizar el dia con los ingresos ret:audados al

6.
supervisor-de cajas \
7. Las demas que Ie delegue el Director General del Organlsmo Operador
del Servicio da ijpla de Téhuacan ! [ |
. - J' al o
?‘. :I:. [ ,'r I; .-l; ."I
-"-.I‘-\ -“.\ ]'-‘—'I. || -i,: { J'II / lIH jll ;___-' .r
v CSEIES A |
\..\ N | /,f //
) N y 4
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7.10 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

Director
General

Gerente
Operativo

ISE RN
Recursos
Humanos

Auxiliar

OBJETIVO: Lograr pn/a admlnlstracmn

administrativo N

5
“
D

) A N
Eiesa‘frollo de los" recursos humanos,

llevando a .cabo def manera correctala actuallzaplon de Ibs \expedientes del
personal, verificar la aS|stenC|a y la elabore}clon de Ia~nom|na entre otras cosas, en

apego de ila normatlyldad wgepté mantenléndo un

productividad. [ | a |

amblente laboral ‘sano y de

: |
! [

DESCRIPCION DEL PUESTO

'

Nombre del puesto:

Jefe (a) de Recursos Humanos

Nombre de

dependencia “_|\Tehuacan.

‘la.| Organisma ;@erf?dor '\défl Servicio, de Limpia de
\\.! A

A ) /"

Area de adscripcion

Jefatura de Recursos Humanos

A quien reporta

Direccién General, Gerente Operativo

A quien supervisa Personal a cargo

Personal a cargo Auxiliar administrativo

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico Licenciatura

Especialidad

Psicologia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria en
gestion empresarial o carreras afines.

Conocimientos

Manejo de personal, manejo del sistema de ndmina.

Habilidades

Capacidad analitica, liderazgo, proactivo/a.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Contratacion del personal

Llevar a cabo el proceso de contratacion del personal de manera efectiva, solicitar
al area juridica el formato de los contratos laborales el cual debera estar
autorizado por direccion general. Contratar y otorgar el nombramiento al
personal. Posteriormente, solicitar los gafetes para el personal de nuevo ingreso
al area de sistemas. Es importante también indicar el reglamento del organismo
a todos los empleados. Durante este proceso, capturar los datos generales en
la plantilla de empleados y dar de alta a los nuevos empleados en el sistema de
nominas CONTPAQI para completar el proceso de incorporacion al organismo
de manera adecuada.

2. Gestion del personal del orgamsmo o

Solicitar al area de sistemas los reglstros del reIpJ blometnCQ Una vez obtenidos
estos registros, proceder a dar visto bueno a Io\s permlsos de inasistencia e
incapacidad, Ademas,/ r,eglstrar cwdadosament‘e los dlas de vacaciones,
asegurando que esten programados y—au{ef&ades—por los Jefes 'de cada area.
Paralelamente, reallzar el calculo de las pre§taC|ones correspond;entes En caso
de ser necesario, m0d|f|car salarios: conforme alo autorlzado por direccion
general. También e§ esencial superwsar la |mplementaC|on de reglamentos para
asegurar el cumpllmlento de las normativas laborales. Finalmente,| mantener una
comunicacion directa con los mpieqios—aségurﬁndq una buena lnteraccmn y
atencion.a sus neces:ldades durante este prox:eso admlnlstratlvo

3. Elaboracién.y pago de nomlna B .f, 4 \ I:'
Elaborar el reporte de nomlna con todos los datos ﬁecesarros Postenormente
solicitar la autorizacién de 1a nomina a direccion general Uﬁa vez autorizada,
emitir los Comprobantes Flscdles Drgltales por | Interrfet (CFDI) Elaborar macros
de los bancos y finalmente, solicitar el-page -de la ndmina a tesoreria para
completar el proceso de manera.oportuna y. precisa. Este proceso integral

asegura la correcta administracion y ejecucién de la némina de la organizacion.
4. Célculo de impuestos ISR

Calcular el pago mensual correspondiente a los impuestos. Presentar y enviar la
declaracion correspondiente al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) para
cumplir con las obligaciones fiscales requeridas.
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Posteriormente, solicitar el visto bueno y pago a tesoreria.
ISERTP

Calcular el pago mensual correspondiente a los impuestos. Presentar la
declaracion de impuestos en la pagina oficial del Gobierno de Puebla.
Posteriormente, solicitar el visto bueno y el pago a tesoreria.

5. Evaluacion del desempefio

Realizar el formato, concentrar los resultados y realizar los reportes
pertinentes. Posteriormente entregar reportes al _personal, el superior
jerdrquico deberd proporcionar retroalimentacion y seguimiento del
desempefio individual. Este proceso integral® asegura una evaluacion
estructurada y transparente que contribuye ‘al desarrollo profesional y
organizacional de manera significativa: _\

6. Conchnnonlaboral,x~:,~~”' -MNMHSM\

/-—-\.\ s,

Obtener justificantes y. c’6m’proba0|ones necesarlas para cada situacion..Una
vez obtenidos estos documentos, reg\strarflas bajas en el sistema
CONTPAQI nomlna Posterlormen{e—ea}eulaﬁy- elaborar los finiquitos y
liquidaciones correspondlentes asegUrando un' C|erre adecuado de la
relacion laboral. | / '

#
[

7. Servicio soq’ia’ll e - |
Solicitar vacantes necesarias para eI servicio SOC|aI requerido
Posteriormente, reailzar la gesﬂan’p?ata_que SE| celebre el convemo entre la
institucion y el Organlsmo Operador dél Sarwolo de L|mp|a de Tehuacan,
asegurando asi una co{aborac+e ctiva y formall,Zada '

8. Las demas actmdades que determine el Jefe mm,edlato

Llevar a cabo diversas actrwdades que aseguran el qu;o efectivo de
informacion y la gestion adecuada de documentos ‘Esto incluye redactar y
Recepcionar memorandums, oficios y circulares para comunicaciones
internas y externas. Ademas, realizar el control, registro y actualizacion
mensual de altas y bajas de personal, manteniendo la base de datos
actualizada y precisa. Por dltimo, llevar a cabo tareas de archivo y
digitalizacion de documentos, cumpliendo con la ley general de archivo para
proteger la integridad y confidencialidad de los datos. Estas actividades
contribuyen al funcionamiento eficiente y organizado del area administrativa,
asegurando el cumplimiento normativo y la gestién efectiva de la informacion.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Auxiliar de recursos humanos

Jefatura de recursos humanos
No aplica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico Licenciatura

Especialidad Psicologia, Administracion, Contabilidad, Ingenieria en
gestion empresarial o-carreras afines.

Conocimientos Manejo de personal, manejo del sistema de
némina.

Habilidades /| Capacidad analitica, liderazgo, proactivo.

1. Contratacién dél (oersonal e — j |

Requisitar los contratos Iaborq&es @sﬂene{r la flrmai correspondlente del personal,

asegurando la documentacmn ¥ cH)m[ﬂEIf[a,f y ff:h ciente. Ademas validar los
documentos necesanos para l_fejETs é pedr@ntes unlcos de cada empleado,
manteniendo un reglstrq 0(gan|zado y actu flizado. \Q«5|m|smg JI’evar a cabo el alta de
tarjetas bancarias de nor\mna\(apllca solo Banorte), entrega/ r gafetes al personal como
parte de la identificacion msﬂtucmnal Ademas, actuallzar la base de datos con la
informacion mas reciente 'y rele\iante del’ personal Durante el proceso registrar las
altas en el programa de néminas (CONTPAQI) asegurando la correcta incorporacion
de nuevos empleados al sistema. Estas actividades son fundamentales para mantener
la operacion eficiente y organizada del area administrativa, facilitando el flujo de
trabajo y la gestion del personal de manera efectiva.
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2. Gestion del personal del organismo

Revisar asistencias e incidencias. Ademas, atender a los empleados, facilitar el
contacto directo y garantizar una atencion de calidad que refleje positivamente
la imagen del organismo.

3. Elaboraciéon y pago de nOmina

Recepcionar las incidencias del departamento de ingresos y gerencia operativa,
las cuales han sido previamente aprobadas por el jefe de area correspondiente.
Posteriormente, registrar estas incidencias en el sistema CONTPAQI para
mantener un seguimiento preciso y actualizado. Finalmente, llevar a cabo la
recopilacion de las firmas necesarias en los Comprobantes Fiscales Digitales
por Internet (CFDI) de némina para asegurar la validez y cumplimiento
normativo. R

4. Evaluacion del desempeno y control del personal

Proporcionar el formato a Ios Jefes de areas’ para que. puedan evaluar a su
personal a cargo. Una, vez completadas Ias; evaluamonés concentrar los
resultados obtenidos., ‘Este proceso garantiza una evaluamon organizada y
estructurada, faC|I|tando la revision det desempeno del equo y contrlbuyendo
al desarrollo |nd|V|duaI y colectlvoﬂentro cle la orgamzamon

A

5. Conclusion Iaboral ) v A "

Registrar bajas en CONTPAQI nommas ,r' | o
6. Servicio somalypracﬂcfproCW‘ales A N

Capacitar-a los estudlantes as«gnadbs asegurando su desarrollo y desempefio
adecuado. Ademas, propormona ol y reglstrq de aS|stenC|as y asignar a
las areas correspondlente\s para el apoyo del servicio. P

7. Las demas actividades que determlne el jefe mmedlato

Redactar y recepcionar memorandums oficios y cwcuiares para comunicaciones
internas y externas, asi como la preparacion ‘de la documentacién necesaria.
Para asegurar la efectiva gestion de recurses, material y equipo en la oficina,
realizar requisiciones adecuadas. Asimismo, llevar a cabo tareas de archivo y
digitalizacion de documentos, cumpliendo con la ley general de archivo para
proteger la informacién. Se brinda apoyo en la redaccion de trabajos e informes,
y se procesa Yy registra informacion utilizando archivos informaticos y bases de
datos. Estas actividades son fundamentales para mantener un flujo de trabajo
organizado y eficiente en el area administrativa.
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7.11 TESORERIA.

Tesoreria

OIETS
Administrativo

Jefatura de
Adquisiciones,
Egresos e Inventarios

Jefatura de
Contabilidad

Jefatura de Cobranza
e Ingresos

OBJETIVO: Administrar, recaucfa.p, ejercer y caumonar Ef10|entemente los recursos
del Organismo, asi‘como m’for‘mar a las au nd&cies que Io requieran el estado de

las finanzas del Organlsmp/con el propésita

de ase
DESCRIPCION DEL PUESTO

gurar su hu\e\n funcionamiento.

Grado académico | Preferentemente  Maestria

Derecho.

Nombre del puesto: Tesorero (a)

Nombre de ‘la Organlsmg Ope\rador del Servicio | de Limpia de

dependencia ' | Tehuacdn L '| ;

Area de adscripcion Tesoreria

A quien reporta- | Directer-General; Consejo de Vigilancid. |

A quien supervisa Auxiliar, Jefatura de contabilidad, Jefatura de
adquisiciones, egresos e inventarios, Jefatura de
Cobranza Ingresos.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Contaduria  publica; Economia;  Administracion;

y/o Licenciatura, en

asignacion de recursos
contables.

Conocimientos Armonizacién Contable, normativa financiera, manejo y

financieros, programas

Habilidades Capacidad de liderazgo, responsabilidad, tolerancia a la
presion, trabajo en equipo y toma de decisiones.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCION

1.

10.

11.

12.

Asegurarse de gue no se realicen pagos que no estén incluidos en el
presupuesto del afio y que no hayan sido autorizados por escrito por el director
general del Organismo Operador.

Dirigir las labores de la tesoreria y hacer que los empleados de su
departamento cumplan con sus deberes.

Integrar y elaborar el programa presupuestario, el presupuesto de ingresos y
egresos, para someterlo a la aprobacion del Consejo de Vigilancia, en la
primera quincena del mes de octubre del afio que corresponda.

Presentar bimestralmente ante el 'Consejo de Vigilancia, un balance o estado
financiero del Organismo, lo cual se debera hacer dentro.de los primeros diez
dias habiles del mes S|gwente aI bimestre- correspendlente

Verificar la debida recaddamon delosi ingreses correspondlentes al Organismo,

b

por conducto de Ia Jetatura de cobranza e Ing}esos - W\

Controlar y ejercerflos fondos del Org*amsmé su1etandose ‘estrictamente al
presupuesto de egresos aprobado, por comducto de", Ia jefatura  de
adquisiciones, egresosemventarlos N | | |

‘|

Supervisar al area de contabﬂldad el cumpllmlento de la contabllldad de los
fondos que maheje el orgamsmo X — | .

Informar al Consejo de Vlgllan0|a ‘con Iafdeblda oportunldad rESpecto de las
partidas que esten por agotarse|[p Br_lbs efeqtos procedentes

Realizar mensualmente elicorte/de. caja dexlas Qperacmnes verlflcadas siendo
responsable personal y pecunlal":m_htq por los, gastos que/ hlelere

Solicitar al conseJQ dq vigilancia la aprobauon de un fondo revolvente para
gastos menores y/o |mbreV|stos necesarios para eI Iogro/de los'objetivos del
organismo. __

Supervisar los bienes muebles e mmuebles del Organlsmo por conducto de la
jefatura de adquisiciones, egresos e inventarios.

Caucionar el manejoy-administracion de-los fondos'del Organismo con apego
a la programacion y presupuestacién aprobada, para tal fin contara con la
asistencia del titular de la jefatura de contabilidad; adquisiciones, egresos e
inventarios y cobranza e ingresos y demas necesarias.
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13. Proporcionar todos los informes que el H. Ayuntamiento municipal de Tehuacan,

14.

15.

16.

17.

18.

el Consejo de Vigilancia del Organismo y su superior jerarquico le soliciten, asi
como de cualquier autoridad competente.

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 recuperacion, manifestando su opiniébn sobre el
particular, para tales efectos, el titular de la jefatura de cobranza e ingresos
asistira al tesorero.

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

Supervisar las cuentas bancarias a nombre del organismo por medio de los
estados de cuenta emitidos por las instituciones bancarias.

Previa autorizacion del dlrector geﬁerar podra realizar las gestiones ante las
instituciones bancarias,- para la apertura /y cancelamon de las cuentas a nombre
del organisma requendas \. R

- W
| <

/ |

Proporcionar a la j_efatura de contabilidad, los estados de cuenta bancarios

; . |
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto Auxiliar administrativo

Nombre de la | Organismo Operador del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan

Area de adscripcion Tesoreria

A quien reporta Tesorero

A quien supervisa No aplica

Personal a cargo No aplica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico. Licenciatura

Conocimientos Armonizacion Contable,/noermativa financiera, manejo y

asignacion ' de recursos financieros, programas
contables.

Habilidades Responsabili_('j’ad, tolerancia a la presion, trabajo en

equipo

N

© N o0~ W

10.

11.

12.
13.
14.
15.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

Ejecutar los tramltes administrativos corresp ndlentes ala 'I‘esorena

Revisiony analiS|s de documentos recibidos para brlndar la atenmon seguimiento
y/o asuntos aslgnados hastaL su co\\clusmn y. eficiencia admlnlstratlva de
Tesoreria. ;' 4 \ | '. '.

/ o

Recibir-alas unldades admm;l
Ordenar, cIaS|f|car y archwanIa

Trabajos que se Ie encomlenden reIaC|o ados coq el puesto
Registrar, organlzar Y cdntrolar la correspondencia de entnada y salida Recepcion
de correspondencia. \“-\.\ //

Recibir y enviar la documentaCIon relatlva ala D1reCC|on

Recabar la informacion de las actividades desarrolladas por los Departamentos
adscritos a la Direccion:

Atender las solicitudes en tiempo y forma, de manera clara, precisa, objetiva y, en
caso de ser necesario, cumplir con los requisitos legales que asi lo

Exijan, antes de otorgar la respuesta pertinente.

Analizar la informacion que las Jefaturas remitan para la elaboracion de la
Respuesta a la solicitud, incompetencia o prevencion.

Informar a su superior jerarquico de las actividades realizadas
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7.12 JEFATURA DE CONTABILIDAD

Tesorero

SEE)CE
contabilidad

Auxiliar
S administrativo

Auxiliar
Badministrativo

p Auxiliar
y 4 administrativo

OBJETIVO: Proveer tbda la |nformaC|@freeﬁtab+e+rnanC|era nec;esarla para la toma
de decisiones. Establemendo procedlrr\ﬂagtos generales y eSpemflcos para el
efectivo control vy | segurldad deles reg§tros cohtables de acuerdo a las
disposiciones legal s, los estados fmanmeros»del Orgamsmo
DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Jefe (a) de contabilidad

Nombre de ' la | Organismo Opbréd r de,l SerV|C|o de Limpia de

dependencia ‘| Tehuacan [ /] | / \ |

Area de adscripcion Jefatura de Contabilidad

A quien reporta Tesorero, Direccion general. /_.._.»‘//

A quien supervisa Auxiliares

Grado académico Preferentemente Maestria y/o Licenciatura.

Especialidad Contaduria  publica, /Economia, Administracion,
Carreras afines.

Conocimientos Manejo del sistema contable NSARC Il, Administrativos,
Computacion, Armonizacién Contable, Ley General de
Contabilidad Gubernamental. Administracion Publica.
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Habilidades Toma de decisiones, Adaptabilidad, Perseverancia,

Liderazgo, Iniciativa, Planeacion y Organizacion,
Trabajo en equipo, Administracion Publica.
DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Verificar que la comprobacion de los gastos cumpla con lo establecido

en el articulo 42 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental y
demas disposiciones aplicables.

. Efectuar la contabilidad del Organismo con apego a la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y la normatividad vigente aplicable.

. Realizar los calculos y presentar-las declaraciones provisionales de los
impuestos correspondientes al gasto corriente, excluyendo los calculos y
declaraciones del rubro de Sueldos y Salarios e Ingresos Asimilados a
Salarios e Impuesto Sobre Erogacmnes por Remuneramones al Trabajo
Personal. A

. informar al tesorero en tlempo y forma’ aeﬂas dedaraelones de impuestos
presentadas para que este a su vez reallpe el entero\de los impuestos
correspondlentes S -

. Presentar la declaracmn informativa de operauones con- terceros (Diot)

. El 4rea de contabllldad debera proﬁorcmnar en tiempo y forma para su
presentamoh ante el COﬂSéJO de Vlgllanma y su posterior entrega alente
fiscalizador, ; los Estados - Fmanpe*ros y demas| | informacion
presupuestarla programatlca contable que emanen de Ios registros del
Organismo, en termmo&dH reée tuado por el artlculo 52.de la Ley
General de " Contabllldad— Guibqrnamenﬁal | y demas "disposiciones
aplicables. - - 4 \ |

. Relacionado a Ia anterlor asistira al Tesorero dél Organlsmo en la
comparecencia ante el Consejo de V|g|IanC|a para Ia presentacion de los
estados financieros; para su aprobacmn "

. Proporcionar en tiempo y forma, la” cuenta publica del ejercicio fiscal
correspondiente al afio inmediato anterior a mas tardar el altimo dia habil
del mes de marzo del ano inmediato siguiente; acatando los lineamientos
establecidos en el articulo 55 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. Asi mismo, asistir al Tesorero en la presentacion ante el
consejo de vigilancia, para la aprobacion.
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9. Formular las conciliaciones de las cuentas bancarias en las que se
registran los Ingresos y Egresos de la Tesoreria.

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

11.Seguimiento a los informes individuales de auditoria.

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

13.Integrar, organizar e inventariar los expedientes que produce, usa y
reciba el area y asegurar su localizacion.

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

o"‘ - - - "
y /-’ — e

/ / /” ‘\\ Q \\\
Nombre del puesto Auxiliar administrativo
Nombre de la | Organismo Opqrador del SerV|C|o de Limpia de
dependencia i/ | Tehuacan-. '\. -
Area de adscripcion Jefatura de Contabllldad
Aquienreporta | | | Jefe (a) de contabilidad | o
A quien supervisa No aplica
Personalacargo ' . | No apllca ] .f L

AN SEEE F  §
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico. Licenciatura y/o Carrera Técnica

en Contabilidad, administracion, derecho y carreras

afines
Conocimientos Manejo del sistema contable NSARC II,

Administrativos,

Computacion, Armonizacion Contable, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Administracion Publica
Habilidades Adaptabilidad, Perseverancia, Liderazgo, Iniciativa,
Planeacion y Organizacion, Trabajo bajo presion,
Calidad Integral, Retroalimentacion Oportuna.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Revisar, analizar, registrar y conciliar las operaciones contables
derivadas de los ingresos y egresos del Organismo.

2. Colaborar en caso necesario, en la elaboracion de los informes en
materia de ingresos y egresos de acuerdo con la normatividad
aplicable.

3. Coadyuvar en dar atencion a los temas relacionados al fortalecimiento
institucional, asi como de entes fiscalizadores.

4. Coadyuvar con la jefatura de ingresos.

5. Las demas que le determine su superior jerarquico y demas
ordenamientos juridicos aplicable.

6. Integrar y organizar los expedientes que la jefatura de contabilidad
produzca, use y reciba.

7. Asegurar la localizacion .y~ consulta de Ios exped|entes mediante la
elaboracion del mventano documental N

8. Resguardarlos a,rf:hrvos y la mforrriacmn\que haya SLdO clasificada de
acuerdo con la/ Ieglslamon en mate(la de’transparencla yacceso a la
informacion pub1|ca en tanto eensewe%&kearacter \

9. Colaborar con ‘el area coordlnaabr\a de archlvos en la elaboramon de
los mstrumentos de control- y cons\ulta aI’CH\IVIStICOS prewstos en la
normatmdqd archivistica. N\ A '| |

10.Brindar al; responsable dei ‘area | coordlnadora de uarchlvos las
facilidades necesarlas—p‘arar\Edabdrampn de las flchas tecnlcas de
valoracion documentalt Wy | / \ a

11.Determinar Ios valores Ia [q rimé/ los \plazos de, conservacmn y
disposicion documental de las serleé documentales Qué produce.

12.Digitalizar ylo gestlonar el proceso de dLgltahzamon para la
conservacion y resguardo de la mformamone‘n medios magnéticos.

13.Las demas que le determlne su “superior \jerarquico y demas
ordenamientos juridicos aphcables.
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7.13 JEFATURA DE ADQUISICIONES, EGRESOS E INVENTARIOS.

Tesorero

Jefatura
Adquisiciones,

Egresos e Inventarios

Auxiliar administrativo

T —_—— L

OBJETIVO: Proveer de los mal,:erfales que reg,were el organlsmo para su correcta
operacion de forma oportdryar en cantidad calldad y tlempO\ Buscar materiales al
precio mas bajo p03|ble, (;dmpatlble con la calidad y el serwc&o ﬁequerldo asi como
dar atencion a los reqﬂenmlentos del a@crqﬂe#ehieulrar y maqumarla dando servicio

oportuno en cuanto a mantenlmlento pre

Nombre del puesto:

k

'\

tivoy cor\rectlvo del ‘mismo

|
1
‘|

DESCRIPCIN DEL PUESTO
Jefatura de adquisiciones, egresos e inventarios.

Nombre de :'a,_:la Organlsmﬂrador de, SerV|C|o de Limpia de
dependencia | Tehuacan![ ||/ f \ y |

Area de adscripcion Tesoreria

A quien reporta | Tesorero, Director General &7

A quien supervisa

Personal a cargo

Personal a cargo

Auxiliar de-Adquisiciones; Egresos e Inventarios

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico

Preferentemente Maestria y/o Licenciatura.

Especialidad

Contaduria publica, Economia, Finanzas,

Administracion, Carreras afines.
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Inventario del Organismo Operador del Servicio de Limpia del OOSELITE.
de Tehuacén.

Conocimientos Administrativos, Computacion, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y 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

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

1. Elaborary proponer el anteproyecto del Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Direccion a su cargo,

2. Participar en'el Comité de Ad]udlca0|ones deI QOSELITE;

3. Asistir a los eventos correspondle/mes a- Ios procedlmlentos de
adjudicacion en maténa de aqu|S|C|¢nes erendamehtos y servicios del
OOSELITE, de coniormldad con la IeglsIaC}én aplicable en1a materia;

4. Gestionar |nvest|ga0|ones de mefcadfrdeﬁcuerdo con Ias caracteristicas
de los-bienes' a adquirir y/o a &m\tratar en' arrendamlento 0 para la
prestacion de/servicios; \ \ ||

5. Analizar que 'as cotizaciones ofrézcan m_@resJoenefluos y cumplan con
los requisitos; y las caracteristicas del producto 0 servicio requerldo

6. Analizar'y, en su casowms re |S|Q|ones que presenten las
Jefaturas del OOSELITE para las adqwslcupnes arrendamlentos y/o

servicios, que reqweran | | E_, ./ \ ,' )
7. Adquirir productos de calldad y con las carac“[erlstl/as soI|C|tadas en la

requisicion; S - 4

= .
R T i
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8. Revisar las 6rdenes de compra correspondientes, a fin de asegurarse
gue las mismas estén amparadas con la documentacion soporte que
exija la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico Estatal y Municipal;

9. Instrumentar los procedimientos de adjudicacion mediante licitacion
publica o de excepcion _a la misma, para las adquisiciones, las
contrataciones de arrendamientos y/o servicios para el OOSELITE, con
sujecion a la legislacion aplicable en la materia;

10.Emitir las bases, ' convocatorias e invitaciones, relativas a los
procedimientos de adjudicacidn referidos en el punto que antecede, de
conformidad.con la'legislacion aplicable en la materia;

11.Analizary, en su caso, autorlzar las modlflcacmnes alos plazos y demas
aspectos prewstos en las convocato,nas\y bases de licitacion publica e
invitaciones, emltldos en los procedlmlentos de adjudlcamon

12.Emitir y suscrlbu‘ los fallos que derlven de los procedlmlentos de
adjudicacion medlante I|C|taC|onpu0||ca ode excepmon a la misma, para
las adqu15|ciones las contrata(:mNes de arrendamlentos y/o servicios
para el OOSELITE. A \ \ :

13.Proporcionar a la instancia competenteialnfofmauon necesarla para la
oportuna defensa de las mconformldédes o] cualqwer otro recurso legal
qgue los I|c1tantes promuevEervadps de los procedlmlentos de
adjudicacion’ medlante licitacion. publlca (0 de excepmon ala misma; para
las aqu|S|C|ones las cahtta{taudnés’ de arréndamlentos y/o servicios
para el OOSELITE . /

14.Declarar deS|ertosi Suspendldos o cancelados. ios proced|m|entos de
adjudicacién mediante I|C|tac:|on publica o.de- excepaon alamisma, para
las adquisiciones, las contrataciones de arrendamientos y/o servicios
para el OOSELITE, cuando concurran los supuestos establecidos en la
legislacion aplicable;

15.Vigilar que, en cada fase del procedimiento de adjudicacion mediante
licitacion publica o de excepcion a la misma, para las adquisiciones, las
contrataciones de arrendamientos y/o servicios para el OOSELITE, se
cumplan los términos establecidos en la legislacion de la materia;
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16.Revisar y autorizar los contratos, asi como los convenios modificatorios
necesarios, derivados de los procedimientos de adjudicacion mediante
licitacion publica o de excepcién a la misma, para las adquisiciones, las
contrataciones de arrendamientos y/o servicios para el OOSELITE;

17.Administrar el almacén a su cargo, llevando un estricto control de entrada
y salida de los recursos materiales;

18.Identificar que el mobiliario contenga el nimero de inventario asignado
por el Sistema Contable, la Unidad Administrativa a la que pertenece y el
responsable del resguardo a través del cédigo QR;

19.Establecer un control de entrada y salida de los Bienes Muebles, que se
encuentren en las Unidades Administrativas;

20.Llevar a cabo revista de los vehiculos oficiales, por lo menos dos veces
al aflo, en el cual se revisara eI estado- f|S|co ‘mecanico y operativo, asi
como el cumpllmlento de Ias dlsp05|C|on§snormatlva&para su circulacion;

21.Proponer a la Tesorerla del OOSEI,.ITE el proyecto de dictamen  de
desincorporacion, y destlno final de los Blene§ Muebles, que por su estado
fisico 0 por sus cond|C|ones técnieas; noresuiten de utilidad al Organismo;

22.Llevar a-cabo/ el procedimiento para desmconporar y cancelar en los
registros de Inventarlos y de, contabllldad los blenes muebles del activo
fijo, que por su estado fisico o por sus cond|C|0nes tecnlcas no resulten
de utilidad al Organlsmo o .f a o

23.Las demas que en matefia de|[s \:To,mpetenma se establezcan en este
Reglamento, en Ios ordenamleritos Iegales wgentes acuerdos decretos,
circulares y convenlos asi! _d_o_l’a§ Aque 1e encom|ende el Director
General. X r \ “ 4

24.Coordinar y superwsar el mventano de todos Ios blenes y recursos del
organismo. . Ll

25.Planificar y organizar el proceso de’ mventarro mcluyendo la revision y
actualizacion de los registros de inventario.

26.Realizar inventarios-fisicos periodicos para verificar la existencia y el
estado de los bienes y recursos del‘organismo.

pag. 82




Manual de organizacion del
Organismo Operador del
Servicio de Limpia de
Tehuacan.

@ @SELITE

---------------------------------
...................

No. Revision: 1
Fecha de aprobacién: 01/11/2024

Elaborado &)’HH Jefatura de Adquisiciones, Egresos e
Inventario del Organismo Operador del Servicio de Limpia

Aprobado por: Consejo de vigilancia
del OOSELITE.

de Tehuacan.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto

Auxiliar administrativo

Nombre de
dependencia

la | Organismo Operador del
Tehuacan

Servicio de Limpia de

Area de adscripcion

Jefatura de adquisiciones egresos e inventarios.

A quien reporta

Jefe (a) de adquisiciones egresos e inventarios.

A quien supervisa

No aplica

Personal a cargo

No aplica

Grado académico.

Licenciatura y/o Carrera Técnica en Contabilidad,
administracion, derecho y carrerasafines

Conocimientos

Administrativos, Computacion, Administracion Publica.

Habilidades

Ada,ptabllldad Perseverancia,’ Iniciativa, Planeacion y
p Qr‘ganlzamon Tfabajo: bajo pres‘on Calidad integral,

..f"_,"Retroahmentam nOportuna. "

~ |

Recaudar las firmas de autoriz"‘acic’)n X

| [ ]
\ [
|

SR |

| |
Formar el expediente de doeumentaqﬂon comprobatorla L

Elaboracion' de bltacoras

Formar el expedlente qlengrj]

13aaer0n de prcbveedores deI Organismo.

Y
i

teﬁal

gntrega de

,-'.l F

¥

ook wN P

surjan: A N

Elaboracion de ordenes\_eE@*h ]
Las demas que su _superior le aS|gm./

confomfle las nece’3|dades que
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7.1 Comisaria

Consejo de
vigilancia

Director

Corara] Comisario

Coordinador
general

-
r - —_

Jefaturas

p / \\_ > \\\ ‘\\\\.
j \ '\

OBJETIVO: Incrementar la calidad, ef\i ncia y eﬁéama de Ios tramltes y de las
acciones, que en ‘materia de Control interno desarrolla Ia . Comisaria, en
coadyuvancia con Iq\ Contraloria. Mummpal :para el Jrogro de log (DbjetIVOS que el
Decreto de CreaC|on le otorga al Organlsm Operador del SerV|C|o de Limpia de
Tehuacan. Dar a conocer a WjEWs inv Iucr;ados en eI desarrollo de las
actividades que se lle'van a cabo, las pol,ftléaf que orientan su efectlvo resultado
ademas de los dlagramas cdn_@jqﬁ s;/d |Iust‘(a. graﬂcamente para una facil

comprension. Vo \ &
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Comisario
Nombre de la | Organismo---Operador - del Servicio de Limpia de
dependencia Tehuacan
Area de adscripcion Comisaria
A quien reporta Direccién general del OOSELITE y Contraloria del
municipio de Tehuacan, puebla.
A quien supervisa En general a las unidades administrativas y operativas
a nivel de jefaturas y equivalentes del OOSELITE
Personal a cargo No aplica
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Grado académico Preferentemente licenciatura.

Especialidad Administracion  Pudblica, Economico-administrativas,
Derecho, Ciencias Politicas y/o Areas afines.

Conocimientos Contabilidad Gubernamental, Control Interno y/o
Derecho

Habilidades Trabajo en equipo, razonamiento, dominio de las

herramientas de la tecnologia y comunicacion.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE LAS FUNCIONES

. Coadyuvar con el Organo Interno del /Control del Municipio, en la
aplicacion de las politicas, bases Yy Ilneamlentos gue emita para el control
interno del Organismo. =~ =

. Verificar perlodlcamente €l grado de cumphmlentp de los objetivos y
metas estableudm/s -en los prograrmas presupuestarlos aprobados al
Organismo Operador del Servicio de lepia de Tehuacan

. Vigilar que la operaaon del O{gamsmesﬂeahce bajo. Ios principios de
legalidad, eflcama honradez, IeaTta\d |mparC|aI|dadyef|c|enC|a

. Vigilar que Ios presupuestos: se eJergan en |OS programas prewamente
aprobados; { & - " | -

. Vigilar que | Ia ~operacion deForganlsmo se ejecute de aEuerdo con su
programa mstﬂuuonal y—lo Bgramds sectoriales que le’ correspondan
en el marco de los obje*t|\4ps Yy prlor ade$ del Plan de Desarrollo
Municipal; '\ BEEN | v r

. Vigilar que los convenlos contratoé 0 pedtdos que deba celebrar el
Organismo, en matena de adquisiciones, arrenda.rrf/ entos 0. Servicios, se
ajusten a la IeglsIaC|0n apllcable ../’

. Vigilar que las observaciones deérivadas. de las auditorias realizadas al
Organismo, sean atendidas y solventadas dentro del plazo que estipula
la legislacion aplicable;

. Cerciorarse de que el Consejo de Vigilancia,fije las remuneraciones que
devengaran los empleados del organismo, de conformidad con la
legislacion de la materia. (Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico Estatal y demas ordenamientos
aplicables);
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9. Emitir opinidén respecto a los documentos normativos que rigen la
naturaleza juridica del Organismo, sus atribuciones, ambito de
aplicacion; la actualizacion de los mismos, asi como su difusion;

10. Sugerir medidas de eficiencia con la que se ejerzan los recursos en los
rubros de gasto corriente y de inversion, asi como en lo referente a los

ingresos;
11.Solicitar la informacién necesaria para el adecuado cumplimiento de

sus funciones;

12.Mantener actualizado el Padron de Proveedores, verificando que sus
integrantes se registren acatando estrictamente con lo establecido en
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y SerV|C|os del.Sector Publico

e

M
N

Estatal y Municipal, ~ _ )
13.Vigilar que'los mventarlos de los blen,esaean mantenldos conforme a lo

dispuesto por la Iey,
14.Atender en tlempo y forma, Ios reduerlmlentos realizados por

autoridades ]UI’ISdICCIOI‘]a|eS administrativas; Entes Flscahzadores y de
cualquier otra indole, de acuerdo a los termjnos que establezcan las

mismas; | ;’ y. \
15.Las demas|que le confieran el contralnr_MumeipaI asi como eI director
general del| Organlsmo y los ordenarﬁlentos Iegales apllcables
‘__y_*f EA I

L _l ,I / \ | r 4
v i |I 4 S
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8. GLOSARIO.

ACTA ADMINISTRATIVA: es un documento de control interno que se elabora con la
finalidad de sefalar, dejar evidencia y/o sancionar hechos en los que el trabajador ha
incurrido y que van en contra de la regulacion normativa del Organismo como puede ser: la
Ley Federal del trabajo, contrato individual de trabajo, reglamento interno de trabajo o
cbdigo de conducta establecidos.

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

ARCHIVISTICA: Es la ciencia de los archivos, y como tal ciencia esta integrada por un
conjunto de conocimientos y de metodos ‘para el tratamlento de-les.documentos y de los
archivos. : T :

BRIGADAS DE PROTECCION’C%\/JI"L Es un grdpo de perébnés capacitadas para auxiliar
a la poblacion en caso de que se presenten contlngenmas generadas por actividades en
areas publicas o centros de trabajo - \

CARRERAS AFINES: Son aquellas que S|endo del mvel profesnonal Su ejercicio se
desarrolla en actividades’ relacionadas’ con la carrera destlnada para \cierta actividad en
cualquiera de sus areas, 0 cuyo campo. ocupamon‘al es coﬁexo ala carrera profesional o de
especializacion, en la cuaI sea requerlda ! !

L |
—_——— [
]

CONSEJO:. Consejo de Vlgllanc{: _ )
Tehuacan. LN | |_I ' v

CONTRALOR: Contralor MumCLpaI

P
e

CONTRALORIA: Contraloria del* Mun|C|p|o de Tehuacan Puebia

DECRETO: Decreto del Honorable Congreso del Estado por el que crea el Organismo
Publico Descentralizado de caracter Municipal denominado Organismo Operador del
Servicio de Limpia de Tehuacan.

DICTAMEN DE FACTIBILIDAD: Consiste en informar a los interesados sobre la viabilidad
de la recoleccion de los residuos sélidos y las normas de ocupacion asignados a un
determinado predio y que se localice en centros de poblacion correspondientes a la Ciudad
de Tehuacan.
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@QSEUTE Servicio de Limpia de

Tehuacan.

Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Elaborado por el'Organismo Operador del Servicio de
Limpia de Tehuacan. del OOSELITE.

Aprobado por: Consejo de vigilancia

DISPOSICION FINAL: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en sitios
e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y las
consecuentes afectaciones a la salud publica y a los ecosistemas y sus elementos.

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-gque se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un &rea organizacional, se define a partir de las disposiciones juridico
administrativas vigentes.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO:- Reguia las normas establemdas en el &mbito laboral
entre patrones y colaboradores: Por ello, en sus- arttculos se e\stlpula de manera detallada
todos los derechos y obllga(:lones de ambas partes )\

\

MUNICIPIO: Municipio de Tehuacan Puebla—

NIVEL JERARQUICO:; Es la division de la est\ructura organlca admmlstratlva para asignar
un grado determlnado a las unldades mterna deflnlendo rangos 0 autoridad y
responsabilidad; mdependlentemente de la clase de funC|on que se [es encomiende.

OOSELITE/ ORGANISMO Orgamsmogpﬂador del SerV|C|o de lepla de Tehuacan.

ORGANO: Un organo es una unldad |dmlnlstrativa ~|mbersonal que tiene a su cargo el
ejercicio de una o varias funmones ypu edéstar mtegrado por uno 0 varios puestos.

PADRON: Es el'listado de personas qgue habitan en un pals o Iecalldad En dicho registro
se incluyen los datos personales de. los integrantes. (;omo ‘nombre, apellido, direccién,
ntmero de documento de identidad, entre “otros. El padron es entonces una lista de los
individuos que viven en una nacién o zona especifica.

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.

RECURSOS HUMANOS: Departamento que se encarga de encontrar, seleccionar,
reclutar y capacitar a las personas que solicitan un empleo, asi como administrar las
prestaciones o beneficios que se les otorgan.
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® OSELITE Organismo Operador del Fecha de aprobacion: 01/11/2024

Servicio de Limpia de
Tehuacan.

Elaborado pbf el Organismo Operador del Servicio de
Limpia de Tehuacén. del OOSELITE.

Aprobado por: Consejo de vigilancia

REGLAMENTO: Al Reglamento Interior de Trabajo del Organismo Operador del Servicio
de Limpia de Tehuacan.

RESIDUOS SOLIDOS URBANOS: Los generados en las casas habitacion, que resultan
de la eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes o empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica que
genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las
vias y lugares publicos, siempre que no sean considerades como residuos de otra indole.

SERVICIOS ESPECIALES: En el caso de establecimientos comerciales, industriales,
prestadores de servicio, empresas de diversiones y espectaculos publicos, hospitales y
clinicas, escuelas publicas y prlvadas Y- otrosgeneradores diversos, tendran recoleccién
especificamente en el domicilio- €h que se encuentran ubicados, de acuerdo su giro
comercial y a su produccion de residuos gen’erados su- recolecmon sera establecida
mediante convenio u contrato ‘con el Organlsmo / AN

."’ b
S

SIGNALETICA: un sustema de comunlcamonvsuarsmtetlzado en un conjunto de sefnales
o simbolos que cumplen Ja funcion de gU|ar erlentar u organlzar a una persona.

TRABAJADOR: A toda persona vmcfulada de manera Igboral al Organlsmo Operador del

Servicio de Limpia de'l Mun|C|p|o de Tehuacan,| ‘que otorgue un trabajo y que reciba un
salario de aquél. EEEN | :.' | -

USUARIOS:. A todas Ias personas_fﬂsmaSa mor'ales en calldad de propietarios o
poseedores por cualqwer . titulo, tde [ los/ predlosl, giros o estabIeC|m|entos
a los que se les propormonen Ios servicios de llmpla y" tengan Ia obligacién de hacer uso

de los mismos.
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