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. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion tiene como objetivo establecer en forma ordenada y sistematica la
informacion y/o las instrucciones sobre su marco juridico-administrativo, organizacion, objetivo y
funciones a las que debe sujetar su actuar el personal que integra la Direcciébn de Servicios
Publicos, constituyéndose ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las

relaciones orgénicas que se dan entre las unidades administrativas que la conforman.

El principal objetivo del presente documento es servir de referencia en general a todo el personal
gue labora en la Direccion de Servicios Publicos, para que conozcan y ejerzan sus funciones de
manera ordenada, eficiente y eficaz, pues eso a su vez serd la base para alcanzar los objetivos y
las metas que establecen la Misién y Vision, en concordancia con las que se sefialan en el Plan
Municipal de Desarrollo 2021-2024.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus organigramas

y/o estructura, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de
la Direccion de Servicios Publicos que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que
deben existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo es también
para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro

género.

“Manual De Organizacion Aplicado A La Direccion De Servicios Publicos”



01C/0COYUCAN 2021 - 2024

CLAVE: MO-CM-SERV.PUB/01-22/0IC
MANUAL DE OR,G.ANIZAC|ON DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
NUM. DE REVISION:

. MARCO JURIDICO

FEDERAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la Federacion.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 10 de julio de 20157

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 18 de julio de 2016.

ESTATAL

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Ultima reforma publicada
en el P.O.E. 20 de noviembre de 2013

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla
Periodico Oficial del Estado, 31 de diciembre de 2011.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla.
Ultima reforma publicada en el P.O. el 11de febrero de 2015

- Ley de Proteccion alos Animales para el Estado de Puebla

MUNICIPAL

- Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan., Ultima
publicacion 29-08-2017.

- Ley Organica Municipal de Ocoyucan, Ultima publicacién 08-02-2019.

- Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Ocoyucan 2021-2024.
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2, , ,
[1l. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

Mision

Programar y realizar de forma eficiente las acciones que garanticen la prestacién de servicios
publicos con calidad, con enfoque estratégico e incluyente, que impulse un crecimiento
sustentable para el Municipio y su ciudadania.

Vision

Ser una Dependencia competitiva en la imparticion de los servicios publicos, mejorando la calidad
de vida y generando confianza en las y los habitantes.

Politicas De Calidad

= Integridad Personal. Como expresion de disciplina, orden, respeto, honestidad y
entusiasmo.

= Espiritu de Servicio. Como una actitud del individuo que colabora, coopera o ayuda a otra
sin sentirse sometido, mandando o humillado.

= Espiritu de Cuerpo. Como expresién de los mismos sentimientos y valores en torno al grupo,
a los que se sirve con lealtad, sacrificio, entrega generosa de todas las facultades
intelectuales, profesionales y afectivas, reforzando los esfuerzos por lograr los objetivos de la
corporacion.

= Honor. Como la virtud que nos hace cumplir con nuestros deberes hacia el préjimo y hacia
NOsotros mismos.

= |Lealtad. Como la calidad de quien cumple las reglas del honor y la fidelidad hacia la institucion
o corporacion de la que forma parte.

*» Transparencia. Como la practica de colocar la informacién gubernamental en la vitrina
publica, para que la sociedad pueda revisarla, analizarla y, en su caso, usarla como

mecanismo de sancion.

“Manual De Organizacion Aplicado A La Direccion De Servicios Publicos”
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion De Servicios Publicos
Coordinacién General de Servicios
Subcoordinadores

Oficiales

Ayudante General

Coordinacién de Proteccion Animal y Prevencién de la Zoonosis
V. ORGANIGRAMA

OBJETIVO GENERAL: Dirigir las actividades realizadas por las Unidades Administrativas a su
cargo. A fin de atender las demandas de la ciudadania en cuanto a los servicios publicos
municipales, y lograr la calidad de vida que la poblacion merece, dando el mantenimiento
preventivo correspondiente y preventivo necesario.

&

Direccion de Servicios Publicos

Coordinacién General de Servicios PUblicos

|
Subcoordinadores
I I
Oficiales \
Maquinaria

Mantenimiento -
Limpia/Bacheo Ayudante

Panteones

Coordinacién de Proteccion Animal y

Prevencion de la Zoonosis
Aux. At'n. Animal
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1. Direccion De Servicios Publicos

Nombre del Puesto Director/a de Servicios Publicos (Jefe A) 1

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Servicios Publicos

Area de Adscripcion Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Presidente (a) Municipal y Secretario de Obras, Desarrollo
Urbano y Servicios Publicos

A quien supervisa Coordinadores y Oficiales

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,

Ambiental o similar.

Conocimientos Célculo estructural, concretos, hidraulica, sistemas de riego, diversos
sistemas constructivos, planeacién estratégica y procesos de produccion
sustentables.

Habilidades Direccion y manejo de personal, destreza, proactivo, liderazgo, manejo de

conflictos, iniciativa, creatividad y enfoque humanista.

Descripcion Especifica De Funciones

= Dirigir e implementar, los programas prioritarios en materia de Servicios Publicos en beneficio
de la Ciudadania, vigilando que se cumpla eficazmente con Programas Presupuestales y que
se realicen las funciones de acuerdo al presupuesto individual asignado.

= Disponer lo necesario para la debida prestacion de los Servicios Publicos de:

a) Alumbrado Publico

b) Calles, parques y jardines, asi como su equipamiento

c) Proteccion y control animal

d) Riegoy fuentes

e) Panteones

f) Las demas que el Cabildo determine, segln las condiciones territoriales y socioeconémicas
del Municipio, asi como su capacidad administrativa y financiera.

» Verificar que la siembra de &rboles y plantas en camellones y areas verdes se lleve a cabo.

» Ordenary supervisar las acciones de poda, desrame, despunte o derribo de arboles o; cuando
exista peligro o dafio inminente que pueda causarse a la poblacion.

» Coordinar la ejecucion de las acciones necesarias para la atencion de los servicios publicos

emergentes que surjan en el Municipio y que requieran de atencion prioritaria.

“Manual De Organizacion Aplicado A La Direccion De Servicios Publicos”
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» Disefiar e instrumentar programas de tenencia responsable de animales, control y prevencion
de la rabia, asi como esterilizacion de los mismos, en colaboracion en su caso con las
autoridades correspondientes.

= Establecer programas de mejoramiento de la imagen urbana a través de programas de apoyo
a la ciudadania.

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

1.0.1 Asistente Administrativo Y Atencion Ciudadana

Nombre del Puesto STAFF

Nombre de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y

Dependencia Servicios Puablicos

Area de Adscripcion Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Secretario de Obras, Desarrollo Urbano y
Servicios Publicos, Direccion de Servicios
Publicos

A quien supervisa Personal Adscrito al Area

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Lic. Administraciéon o carrera a fin

Conocimientos Procesos de administracion de: Recursos Materiales y/o Humanos; Manejo
de paqueteria basica.
Habilidades Procesos de administracion de: Recursos Materiales y/o Humanos; Manejo

de paqueteria basica.

Descripcion Especifica De Funciones

= QOrganizar, analizar, planear y programar el material necesario para la operatividad de la
Direccion de Servicios Publicos.

= Controlar, administrar el material requerido para la operacion de la Direccién de Servicios
Publicos.

= Proporcionar informes periddicos al Director de las acciones realizadas en el &rea a su cargo.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.1 Coordinacion General de Servicios

Nombre del Puesto Coordinador (Técnico A) (1)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano,
Servicios Publicos y Agua Potable y Alcantarillado

Area de Adscripcion Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Presidente (a) Municipal y Secretario de Obras

A quien supervisa Oficiales y Ayudantes

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,

Ambiental o similar.

Conocimientos Calculo estructural, concretos, hidraulica, sistemas de riego, diversos
sistemas constructivos, planeacion estratégica y procesos de produccién
sustentables.

Habilidades Direccion y manejo de personal, destreza, proactivo, liderazgo, manejo de

conflictos, iniciativa, creatividad y enfoque humanista.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

= Coordinar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipo destinados a la
prestacion de algun servicio publico, como lo es;
- Alumbrado Publico.
- Calles, parques y jardines.
- Panteones.
- Atencion a edificios publicos.
- Trabajos emergentes (Saneamiento de espacios publicos).

= Organizar, analizar, planear y programar el material necesario para la operatividad de la
Direccion de Servicios Publicos.

= Controlar, administrar el material requerido para la operacion de la Direccién de Servicios
Publicos.

= QOrganizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por el personal a su cargo.

= Verificar que los trabajos del area a su cargo se cumplan en tiempo y forma estipulada.

» Proporcionar informes periodicos al Director de las acciones realizadas, decisiones tomadas
y resultados obtenidos en area a su cargo.

» Proporcionar el mantenimiento adecuado a lamparas, postes y toda clase de luminarias
existentes en las calles, avenidas, bulevares y vias del Municipio, asi como de los lugares

publicos y fuentes, a fin de que éstas se encuentren funcionando correctamente.

10
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= Ser el enlace directo con la Comisién Federal de Electricidad en lo concerniente a nuevos
contratos y aclaraciones que deriven del consumo de energia eléctrica.

= Coordinar, supervisar y controlar los asuntos relativos a Panteones, de acuerdo con la Ley de
Ingresos para el ejercicio fiscal correspondiente.

» Organizar y distribuir el trabajo asignado por la Direccion de Servicios Publicos para
Coordinadores Técnicos, Analistas, asi como a las cuadrillas de personal asignado, previa

autorizacion.

1.2 Subordinaciones de Servicios

Nombre del Puesto Sub Coordinadores Operativos (Maquinaria,
Mantenimiento, Limpieza y Bacheo, Panteones)
Coordinador Técnica A, Jefe b. Asistente B y Operativo A

(4)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano,
Servicios Publicos y Agua Potable y Alcantarillado

Area de Adscripcidn Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Presidente (a) Municipal y Secretario de Obras

A quien supervisa oficiales y Ayudantes

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Arquitectura, Urbanismo, Ingenieria Civil,

Ambiental o similar.

Conocimientos Célculo estructural, concretos, hidraulica, sistemas de riego, diversos
sistemas constructivos, planeacion estratégica y procesos de produccién
sustentables.

Habilidades Direccion y manejo de personal, destreza, proactivo, liderazgo, manejo de

conflictos, iniciativa, creatividad y enfoque humanista.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES
La descripcion de las funciones corresponde a la rotacion que pueda existir del personal al interior
de la Direccion.

» Coordinar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipo destinados a la
prestacion de algun servicio publico, como lo es;
- Alumbrado Publico.
- Calles, parques y jardines.
- Panteones.
- Atencion a edificios publicos.
- Trabajos emergentes (Saneamiento de espacios publicos).

11
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= Organizar, analizar, planear y programar el material necesario para la operatividad de la
Direccion de Servicios Publicos.

= Controlar, administrar el material requerido para la operacion de la Direccion de Servicios
Publicos.

= Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por el personal a su cargo.

= Verificar que los trabajos del area a su cargo se cumplan en tiempo y forma estipulada.

= Proporcionar informes periddicos al Director de las acciones realizadas, decisiones tomadas
y resultados obtenidos en area a su cargo.

= Proporcionar el mantenimiento adecuado a lamparas, postes y toda clase de luminarias
existentes en las calles, avenidas, bulevares y vias del Municipio, asi como de los lugares
publicos y fuentes, a fin de que éstas se encuentren funcionando correctamente.

= Ser el enlace directo con la Comision Federal de Electricidad en lo concerniente a nuevos
contratos y aclaraciones que deriven del consumo de energia eléctrica.

= Coordinar, supervisar y controlar los asuntos relativos a Panteones, de acuerdo con la Ley de
Ingresos del ejercicio fiscal correspondiente.

» Organizar y distribuir el trabajo asignado por la Direccion de Servicios Publicos para
Coordinadores Técnicos, Analistas, asi como a las cuadrillas de personal asignado, previa

autorizacion.

1.3 Oficiales

Nombre del Puesto Oficiales (Operativo B y C)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Servicios Publicos

Area de Adscripcidn Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Secretario de Obras, Desarrollo Urbano y Servicios
Publicos, Direccién de Servicios Publicos

A guien supervisa Oficiales Supervisores, Oficiales Operadores, Ayudantes

Generales e Intendencia

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Electro

Mecanica, o Ingenieria Electrénica, Ingenieria Civil, Arquitectura.
Conocimientos Manejo de vehiculos pesado y ligeros, manejo y operacion de plataforma
aérea aislada (Grua), manejo de office, plataforma mantenimiento
preventivo, Normas de alumbrado, medicion, voltajes, herrajes de C.F.E. Ley

Federal del Trabajo, Normas de Seguridad e Higiene, Instrumentos de

12
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Medicién, y Control, Disefio de Sistemas de Tierra Fisica, Sistemas para
Soldar, Calculo de Instalaciones Eléctricas en baja y Media Tension.

Habilidades Proactivo, iniciativa, organizado, trabajo en equipo, liderazgo, puntual,
dinamico, leal, facilitador, negociador

Descripcion Especifica De Funciones (Global)

La descripcion de las funciones corresponde a la rotacion que pueda existir del personal al interior

de la Direccion.

= Elaborar y desarrollar los procedimientos internos de operacion e intervencion de la red de
Alumbrado Publico del Municipio.

= Actualizar la informacién de las tecnologias de instalacion eléctrica del sistema de alumbrado
publico del Municipio.

» Realizar una adecuada seleccién de los tipos de luminarias para hacer mas eficiente la
iluminacion en el Municipio.

= Planear y organizar el mantenimiento adecuado a lAmparas, postes y toda clase de luminarias
existentes en las calles, avenidas, bulevares y vias del Municipio, asi como de los lugares
publicos, a fin de que se encuentren funcionando ininterrumpidamente.

» Regular el establecimiento, funcionamiento, conservacién, operacion y vigilancia del Pante6n
Municipal.

» Ordenar la apertura y cierre del Pantedn a las horas fijadas.

= Autorizar la inhumacion, exhumacion, traslado, cremacion o re inhumacion, previa la entrega
gue hagan los interesados de la documentacién respectiva, expedida por las autoridades
competentes.

= Tener bajo su mando al personal designado por el Ayuntamiento, para los trabajos de
conservacion, limpieza y mantenimiento del Panteén Municipal.

= Proporcionar el mantenimiento adecuado, correspondiente a la poda, desrame y despunte en
los parques y jardines o derribo de arboles que se encuentran dentro del Municipio.

= Atender las solicitudes de poda, desrame, despunte o derribo de arboles, turnadas por el
Secretario, previa solicitud mediante dictamen debidamente fundado y motivado que expida
la autoridad competente, o cuando exista peligro inminente que pueda causarse a la
poblacién, mejoramiento de la imagen urbana.

= Llevar a cabo la siembra de arboles y plantas en camellones y areas verdes de la zona

correspondiente.

13
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= Vigilar el buen uso de areas verdes y faltas cometidas al medio ambiente en la zona
correspondiente.
= Inspeccionar el cuidado y conservacion del patrimonio histérico y zonas tipicas del Municipio.

= Ejecutar la atencion a las demandas de la ciudadania.

1.4 Ayudante (Mantenimiento)

Nombre del Puesto Ayudante General (Operativo B, Operativo C,
Intendencia, Honorarios)

Nombre de la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y

Dependencia Servicios Publicos

Area de Adscripcion Direccion de Servicios Publicos

A quien reporta Coordinador General (Jefe B) y Oficiales

A quien supervisa N/A

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Primaria, Secundaria preferentemente

Conocimientos Ejecucion de trabajos inherentes a la direccién de Servicios Publicos.

Habilidades Trabajo en equipo

Descripcién Especifica De Funciones

La descripcion de las funciones corresponde a la rotacion que pueda existir del personal al interior
de la Direccion.

= Mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipo destinados a la prestacién de
algun servicio publico, como lo es;

Alumbrado Publico.

Calles, parques y jardines.

Panteones.

Atencién a edificios publicos.

Trabajos emergentes (Saneamiento de espacios publicos, albafileria, plomeria,
herreria, jardineria, limpieza).

[1 Magquinaria pesada

[l Bacheo

I B W R

» Ejecucion de trabajos preventivos, correctivos y nuevas intervenciones, para la dotacion
de servicios publicos.

» Llevar el registro de los movimientos del Pantedn observando como minimo los siguientes
datos: a. Nombre de la persona fallecida y sepultada; b. Numero de fosa, lugar de ubicacion
de la misma, clase del sepulcro; c. Fecha de inhumacién, cremacién, re inhumacion o

14
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traslado; d. Datos del Libro del Registro Civil para las anotaciones correspondientes; e.
Nombre y domicilio del propietario o beneficiarios del oratorio o cripta familiar; y f. Nombre
y domicilio de la persona encargada de tramitar la inhumacién en cada caso.

» Prohibir la entrada al Pantedn Municipal de personas en estado de ebriedad o bajo el efecto
de drogas enervantes, asi como mantener el orden y respeto dentro del mismo.

= Realizar mejoramiento de la imagen urbana (parques, jardines y otras areas verdes).

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

2. Coordinacién de Proteccién Animal y prevencién de la Zoonosis

Nombre del Puesto Coordinador de Proteccion Animal y Prevencion de la
Zoonosis
(Jefe B)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Servicios
Publicos

Area de Adscripcidn Direccién de Servicios Publicos

A quien reporta Director de Servicios Publicos

A quien supervisa Personal Adscrito al Area

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Medico, Administracibn de Empresas, Arquitectura o

Ingenieria, Derecho.

Conocimientos En pequefias especies, administracion de la industria farmacéutica
habilitacion de refugios temporales, promotor de la cultura en proteccion
animal, epidemiélogo.

Habilidades Procesos de administracién de: Recursos Materiales y/o Humanos; Manejo

de paqueteria basica.

Programar, dirigir y supervisar los servicios que prestan los centros de proteccién y control animal,
asi como vacunacion, esterilizacion, platicas de fomento a la salud y tenencia responsable,
relaciones publicas, diagndstico, observacion clinica, evitando la rabia de animales a través de

programas de vacunacion.
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

= Organizar, coordinar, supervisar y evaluar los trabajos realizados por el personal a su
cargo.

= Realizar acciones para disminuir la incidencia de zoonosis en el Municipio en coordinacion
con la jurisdiccion sanitaria de conformidad con las normas oficiales mexicanas aplicables
en materia de prevencion y vigilancia.

= Verificar que los trabajos a su cargo se cumplan en tiempo y forma requeridos.

= Programar, dirigir y supervisar todos y cada uno de los servicios que prestan como
Coordinacion.

= Programar la vacunacion de animales en mddulo y casa por casa.

= Proceder a capturar animales abandonados y feroces en la via publica, canalizando los de
fauna silvestre a la autoridad competente.

= Coordinar y supervisar la esterilizacién de mascotas.

= Proporcionar informacion a la Ciudadania y poblacion en general respecto al problema de
salud publica y la responsabilidad que implica poseer una mascota.

= Proporcionar la informacién, los datos o la cooperacion técnica-operativa que le sea
requerida por las instancias de Salud Publica Municipal, Estatal, Federal, Organismos
Publicos Descentralizados u Organismos no Gubernamentales, de acuerdo con las
politicas establecidas y las normas juridicas aplicables.

= Solicitar, en cualquier momento, a los propietarios, poseedores, encargados o custodios
de animales agresores, sospechosos de rabia y/o de cualquier enfermedad contagiosa al
hombre, que los presente y /o en su caso permitan a esta Coordinacién de Proteccion
Animal del Municipio de Ocoyucan para su observacibn médica y veterinaria
correspondiente en caso de contar con el personal técnico;

= Practicar visitas domiciliarias con el objeto de verificar las condiciones sanitarias en las que
se encuentren las mascotas que vivan en el inmueble, si la posesion o custodia de los
animales de compariia ocasiona problemas, emite ruidos excesivos, malos olores por
acumulacion de excretas o proliferacién de insectos y/o causen dafios a la salud publica.

= Atender los reportes de la Ciudadania, con respecto a los animales peligrosos para solicitar
la intervencion de las instancias estatales correspondientes.

= Verificar que las condiciones en los procedimientos de captura, traslado, resguardo y
estancia de los animales sean las Optimas y adecuadas para proteger la vida, integridad y

su desarrollo, esto cuando se realicen operativos de forma coordinada con esta instancia.
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= Promover campafias de concientizacion para proteger la vida, integridad y el desarrollo de
los animales, asi como para favorecer su respeto y buen trato.

= Fomentar la participacion de los sectores privado y social, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley de Proteccion a los Animales para el Estado de Puebla.

= Atender las denuncias por maltrato animal, y realizar las visitas domiciliarias
correspondientes para verificar las condiciones en las que se encuentren las mascotas que
vivan en el inmueble; debiendo emitir las observaciones pertinentes y en su caso informar
a las autoridades correspondientes de las violaciones cometidas a la Ley de Proteccién a
los Animales del Estado de Puebla.

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

Nombre del Puesto STAFF
(Jefe B)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y Servicios
Publicos

Area de Adscripcion Direccién de Servicios Publicos

A quien reporta Director de Servicios Publicos

A quien supervisa Personal Adscrito al Area

Especificaciones Del Puesto
Escolaridad Preferentemente Medico, Licenciatura en Administracion de Empresas,

Derecho o afin.

Conocimientos Especialista en pequefias especies, produccién de agropecuarias, cerdos,
administracion de la industria farmacéutica, epidemiélogo.

Habilidades Procesos de administracién de: Recursos Materiales y/o Humanos; Manejo
de paqueteria basica.

Relacionado a los procesos administrativo o de tipo legal, asi como el adiestramiento de mascotas.

2.0.1 Auxiliar de Proteccién Animal

Nombre del Puesto Auxiliar de Proteccion Animal (Operativo A)

Nombre de la Dependencia Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Servicios Puablicos

Area de Adscripcion Direccién de Servicios Publicos

A quien reporta Coordinador de Proteccion Animal

A quien supervisa Personal Adscrito al Area
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad Preferentemente Médico Veterinario Zootecnista, Medico

General o Pasante.

Conocimientos Proteccién Animal

Habilidades Manejo de animales, relaciones publicas.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

= Apoyar en campafias de vacunacion de animales.

= Implementar y supervisar las actividades de la Coordinacion de Proteccion Animal en
general, en lo que respecta a vacunacion, atencion al publico, manejo y disposicion de
animales capturados sacrificio de animales, disposicion de cadaveres, area administrativa,
atencion a denuncias por maltrato animal y almacén.

= Coordinar las brigadas de captura en lo referente a perros.

= Apoyar en la propaganda de esterilizaciones.

= Verificar el mantenimiento, limpieza y socializacién de caninos y felinos area de la estancia.

= Atender a la ciudadania en general que acude a solicitar alguno de los diferentes servicios
gue brinda la Coordinacion de Proteccion Animal.

= Coadyuvar en la implementacion y supervisién de las actividades de prevencion y control
de la rabia.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

DEPENDENCIAS. - Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES. - Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de
participaciéon municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el
Municipio.

ESTRUCTURA ORGANICA. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelaciéon 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.

ORGANIGRAMA. - Un organigrama o carta de organizacién es un grafico que expresa en forma
resumida la estructura organica de una Dependencia o Entidad, o parte de ella, asi como las

relaciones entre las Unidades Administrativas que la componen.

PLAZA. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser desempefiado
a la vez por varias personas, que realices las mismas actividades, con las mismas

responsabilidades y en las mismas condiciones de trabajo.

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 unidades administrativas.

CABILDO. - Ayuntamiento, corporacién; Junta celebrada por esta corporacién; Sala donde se

celebra.

GOBIERNO. - Conjunto de los organismos y personas que dirigen una nacion, y las funciones que
desempenian.

POBLACION. - Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division geografica de ella.
SECRETARIA. - Destino o cargo de secretario; Seccién de un organismo, institucion, empresa,

etc., ocupada de las tareas administrativas; Ministerio.
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