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Por medio del presente le hago entrega del Manual de Organizacién. Sin
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actividades.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INTRODUCION

Para realizar una actividad relacionada con el Municipio se requiere de dos
sectores, estos sumamente importantes, es necesario ir de la mano y con
responsabilidad Gobierno y Ciudadania, para juntos formar un buen equipo y

asi los Sanmiguelenses disfruten de una mejor calidad de vida.

Es importante ofrecer servicios de calidad, que se traduzca en un San Miguel
mas limpio, y con una imagen diferente, participando con conciencia todos los
habitantes, de esta manera, sentirnos satisfechos con la labor y el desempefio que

realizamos en el Municipio.

Todo esto, con la firme finalidad de mejorar dia a dia la prestacion de los
Servicios Municipales, en beneficio de la ciudadania, para cambiar los conceptos
y estereotipos que hasta esta fecha se han generado, que sientan confianza y
tengan resultados eficientes, cada vez que soliciten algin servicio de este

departamento.
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Atender y responder de manera oportuna las necesidades ciudadanas, de -

manera eficiente, con la certeza de que reciban un trato humano. Realizando un



trabajo de calidad, y de este modo obtener la aceptacion de la misma por los

servicios prestados, conformando un departamento honesto y funcional.

VISION

Ser un departamento lider distinguiéndose por hrindar Servicios de
Calidad a la ciudadania Sanmigelense, en relacion con los diferentes Servicios

que tenemos a disposicion en nuestro departamento.
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CAPITULO V Direccion de Servicios Priblicos Municipales

Articulo 39.- Para ser Director de Servicios Publicos Municipales se
requiere: . Ser mexicano con 25 afios cumplidos al dia de su
designacion. Il. Contar minimo con la ensefianza media superior lIl.
Contar con experiencia técnica en el ramo. IV. Radicar en el dentro del
Municipio.

Articulo 40.- Esta Dependencia se encargara de todo concerniente con los servicios
publicos relacionados con el Alumbrado Pablico, los Cementerios y Mercados, por lo que el
Director tendra las facultades y obligaciones siguientes en el rubro del servicio de Alumbrado

Publico:

L. Mantener en operacién todo el sistema de alumbrado publico municipal en lo
correspondiente a la instalacion y funcionamiento 6ptimo de las luminarias;

. Proporcionar mantenimiento eléctrico e iluminacion a los edificios, parques,
monumentos y en general a todas las propiedades del Ayuntamiento;

lll. Apoyar con sistemas de iluminacion y electricidad al Ayuntamiento en
eventos especiales patrocinados por éste;

V. Proyectar, planificar o en su caso, ejecutar nuevas obras de rehabilitacion de
servicios de alumbrado publico de interés social o comunitario;

V. Asesorar al Ayuntamiento en cuanto a la electrificacidn posible en los

asentamientos irregulares;



Wi.
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Wil

Atender los reportes y guejas de la ciudadania y de las propias areas de
servicio del Ayuntamiento en cuanto a problemas o defectos del alumbrado
plbiico municipatl,

Atender con la emergencia que en cada caso 1o requiera, los reportes de
luminarias fuera de servicio;

Planificar y programar las aclividades necesarias para fa realizacion del
servicio optimo de alumbrado piblico en todo el municipio, incluyendo las
delegaciones y comunidades;

Orientar y apoyar a los colonos interesados en la electrificacion de su
colonia;

Coordinar y supervisar el manlenimiento de vehiculos y equipos de
alumbrado del departamento, asl como los maleriales depositados en
hodegas bajo su responsabilidad; Xl. En general, dirigir y coordinar al
personal de su dependencia; y Xll. L.as demas que el Presidente municipal te
Asigne.

Articulo 41.- Son facultades y obligaciones del Director de Servicios Ptiblicos Municipales
en el rubro de Cementerios:;

V.

Vil

VI

Prestar con toda eficiencia servicios de cementerios, proporcionando areas
adecuadas para los diferentes tipos de fosa o gavela;

Contar con un archivo que contenga la documentacién que acredite ia
propiecdad de cada fosa ¢ gavela de los cementerios del municipio;
Acondicionar y proyectar los sitios que sean destinados a cementerios;
Recibir, previa orden de la autoridad competente, los cadaveres para su
inhumacién;

Proporcionar foda la informacidn que se le solicite por parte de los
interesados en relacidn con las fosas disponibles para inhumaciones y el
sistema legal para hacer uso de las mismas;

Mantener el area de cementerios municipales, debidamente aseada vy
ademas dentro de los lineamienios que determinen los ordenamientos
legales en materia de salud pablica;

En general, realizar todos los actos administrativos necesarios para que los
cementerios cumplan con las funciones que les corresponden;

Cumplir con los programas establecidos en el Plan de Desarrolio Municipai;
IX. Las demas que el Presidente Municipal le asigne.

Articulo 42.- Son facuitades y obligaciones del Director de Servicios Phblicos
Municipales en el rubro de Mercados:

I
I
Hi.
V.
V.

Vi

La conservacion, limpieza, fumigacion y aumento de los espacios destinados a
mercados;

Analizar la viabilidad de creacion de nuevos mercados fijos o rodantes en el
miunicipio;

Proyectar la restauracion o remodelacion de los mercados,

Hacer los esludios necesarios para la ubicacién de mercados y tianguis,

Sugerir al Ayuntamiento basado en los estudios y analisis realizados la
ubicacion de los mercados o lianguis en el municipio;

En coordinacion con el Encargado de la Hacienda Municipal organizaggpos
asignar la distriblicion de los locales fijos y semifijos en los mey 0N
municipales; VIi. Las demas que el Presidente Municipal ie asigne.
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ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION: Una de las funciones principales es la toma de decisiones en
todo lo que estd corresponda con responsabilidad de la direccion, que exista
una comunicacion abierta entre los miembros que integran este
departamento, y el cuidar que funcione al 100% en todos los sectores.
Coordinacién con otros departamentos y directores, con el objetivo de
gestionar recursos y de esta manera tener de donde echar mano, para cubrir
las necesidades de cada departamento y de la ciudadania.

OBJETIVO: Seguir creciendo y mejorando, los servicios publicos que este
departamento brinda.

PUESTOS QUE SUPERVISA: Alumbrado Pablico, Cerrajeria, Panteones y
Servicios en General.

DECISIONES: Es quien toma todas las decisiones de su direccion.

SERVICIOS PUBLICOS
San Miguel el Alto, val.



CONTACTO INTERNO: Con todas las Direcciones del Ayuntamiento,
mayormente con Obras Publicas.

CONTACTO EXTERNO: Con instituciones gubernamentales y instituciones
religiosas, Ciudadania.

EDAD: 25

GENERO: MASCULINO
ESTADO CIVIL: CUALQUIERA
ESTUDIOS: BACHILLERATO

EXPERIENCIA: 5 ANOS, {(Administrativo, Pintor, fontanero, electricista,
Mantenimiento)

DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: SI
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Si

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Liderazgo. Manejo en
Percepcidn. Manejo de stress. herramientas de
Pianificacion. Atencidn. Manejo de conflictos trabajo,
Orga'mza’cllon. Compresion, Interpersonales. Office,
Coordinacion de Razonamienio, Comunicacion Navegacion internet.
Fecursos. Eficacia. efectiva.
Productividad. Relaciones humanas y
trabajo en equipo.

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION: Colahoracion directa con el director del departamento, se
encarga de Supervisar, para brindar un buen servicio a la ciudadania y dar
apertura a la comunicacion y que salga beneficiada la ciudadania.

Tty Iy o
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OBIJETIVO: Tener un mejor control administrativo

PUESTOS QUE SUPERVISA: Alumbrado Publico, Cerrajeria, Panteones y

Servicios en General.

DECISIONES: Directamente no tiene decisidn, pero propone al director y este
a su vez analiza para tomar la decision si es llevada a cabo o resulta negativa.

CONTACTO INTERNO: Con Director de Servicios ptiblicos.
CONTACTO EXTERNO: Ciudadania.

EDAD: 23

GENERO: CUALQUIERA

ESTADO CIVIL: CUALQUIERA

ESTUDIOS: BACHILLERATO

EXPERIENCIA: 3 ANOS (Auxiliar administrativo)
DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Sl

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S|

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Planificacion. Percepcion. liderazgo. Manejo de
Checa las asistencias Atencioén. Manejo de stress. herramientas de
del personal. Compresion. Manejo de conflictos trabajo.
Asignarle sus labores Razonamiento. Interpersonales. Office.
al personal operario. Eficacia. Comunicacién Navegacién internet.

Organizacion.
Control administrativo.
(Realizacién de
oficios, farmatos,
archivo, etc.).

Productividad. efectiva,
Relaciones humanasy
irahajo en equipo.

Aparatos de oficina.
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ALUMBRADO PUBLICO

DESCRIPCION: Esta al pendiente de todas las luminarias de la cabecera y

delegaciones,

OBIJETIVO: Tener un mejor servicio de Alumbracdo Publico.

DECISIONES: Ninguna

CONTACTO INTERNO: Director y subdirector de servicios publicos.

CONTACTO EXTERNO: Ciudadania.
EDAD: 25

GENERO: MASCULINO

ESTADO CIVIL: CUALQUIERA
ESTUDIOS: BACHILLERATO
EXPERIENCIA: 3 ANOS (Flectricista)
DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: 5l
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S|

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Percepcidn. Manejo de stress. Manejo de
Atencidn. iManejo de conflictos herramientas de
Compresidn. Interpersonales. trabajo.
Razonamiento. Comunicacién Manejo de graa con
Eficacia. efectiva. canasta.
Productividad, Relaciones himanasy
_ trabajo en equipo.

SERVICIOS PU gpl(;osg.
San Migusel el mg\mm -



CERRAIJERIA

DESCRIPCION: Estar al pendiente de fallas en herreria perteneciente al
ayuntamiento

OBIJETIVO: Tener trabajos a tiempo y de calidad
DECISIONES: Ninguna

CONTACTO INTERNO: Director y subdirector de servicios ptiblicos, Obras
Pablicas, Aseo Publico, Mecanicos.

CONTACTO EXTERNO: Ninguno.
EDAD: 25

GENERO: MASCULINO

ESTADO CIVIL: CUALQUIERA
ESTUDIOS: SECUNDARIA
EXPERIENCIA: 3 ANOS (Cerrajero)
DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: Sl
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S|

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
' Percepcidn. Manejo de stress. Manejo de
Atencidn. Manejo de conflictos herramientas de
Comprasion, Interpersonales. trabajo.
Razonamiento. Comunicacion Manejo de aparatos
Eficacia. efectiva. de soldar.
Productividad. Relaciones humanasy
trabajo en equipo. SND08 g

A
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DESCRIPCION: Estd al pendiente de sepultar y que todo esté en buenas
condiciones.

OBIJETIVO: Tener un mejor servicio de panteones.
PUESTOS QUE SUPERVISA: Auxiliares de pantedn.
DECISIONES: Ninguna

CONTACTO INTERNO: Director y subdirector de servicios ptblicos.
CONTACTO EXTERNO: Ciudadania,

EDAD: 20

GENERO: MASCULINO

ESTADO CIVIL: CUALQUIERA

ESTUDIOS: PRIMARIA

EXPERIENCIA: 3 ANOS (Velador)

DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO
DISPONIBILIDAD DE HORARIO: S}
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S|

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Percepcion, Manejo de stress. Manejo de
Atencion. Manejo de conflictos herramientas de
Compresién. Interpersonales. trabajo.
Razonamiento., Comunicacién
Eficacia. efectiva.
Productividad, Relaciones humanasy
trabajo en equipo.
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DESCRIPCION: Se encargan de tener las propiedades del ayuntamiento en
perfectas condiciones.

OBJETIVO: Llegar a tener todas las instalaciones del ayuntamiento en
perfectas condiciones,

PUESTOS QUE SUPERVISA: Ninguno

DECISIONES: Ninguna

CONTACTO INTERNO: Director y subdirector de servicios publicos.
CONTACTO EXTERNO: Ninguno |

EDAD: 18

GENERO: MASCULINO

ESTADO CIVIL: CUALQUIERA

ESTUDIOS: PRIMARIA

EXPERIENCIA: 1 ANO (Pintura, Cerrajeria, electricista, fontanero, albafil)
DOMINIOS DE OTROS IDIOMAS: NO

DISPONIBILIDAD DE HORARIO: S|

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: St

ADMINISTRATIVAS COGNITIVAS HUMANISTAS OPERATIVAS
Percepcidn. Manejo de stress. Manejo de
Atencidn. Manejo de conflictos herramientas de
Compresion. Interpersonales. trahajo.
Razonamiento. Comunicacién
Eficacia. efectiva.
Productividad. Relaciones humanas y Q\\&%
trabajo en equipo. Q%‘
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OBJETIVO GENERAL DE PROCEDIMIENTOS:
Para realizar de una manera eficiente los trabajos y servicios de este
departamento.

PROCEDIMIENTO DE APOYO A EVENTOS

PROCEDIMIENTO PERSONAS INVOLUCRADAS
s Recibir oficio de peticién de apoyo ¢ Subdirector
» Se agenda actividad ¢ Subdirector
¢ Realizacion de actividad e Personal Operativo

PROCEDIMIENTO DE REPARACION DE LUMINARIA Y SERVICIO GENERAL

PROCEDIMIENTO PERSONAS INVOLUCRADAS
¢ Recibir reporte, ¢ Subdirector
¢ Mandar a reponerlo. e Personal de alumbrado piblico

PROCEDIMIENTO DE PINTURA

PROCEDIMIENTO PERSONAS iNVOLUCRADAS

& Recibir oficio de peticién de pintura ¢ Subdirector

e Mandar solicitud al presidente ¢ Director

mumnicipal para autorizacién de
compra,

@ Se agenda actividad ¢ Subdirector

e Personal Operativo

¢ Realizacion de actividad

PROCEDIMIENTO PARA ISTALACION DE LUMINARIA NUEVA

PROCEDIMIENTO PERSONAS INVOLUCRADAS

¢ Recibir oficio de peticién de ¢ Subdirector

luminaria nueva.

® Dirigir oficio a presidente municipal e Director

para aprobacion de compra,

L . rs e ) Il
¢ Poner luminaria nueva. Personal de alumbrado Pablico

¢ Dirigir oficio a sindicatura para dar
de alta ante CFE y patrimonio

s Director

AL
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