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I. PRESENTACIÓN
La Secretaría de Infraestructura, servicios públicos y ecología del H. Ayuntamiento
de Xicotepec, Puebla; presenta el Manual de Organización y Procedimientos como
base de control interno para encaminar a los servidores públicos adscritos a ésta
Unidad Administrativa a cumplir con eficiencia y transparencia las funciones y
responsabilidades que les confiere con el fin de mejorar los servicios
proporcionados a la ciudadanía, así como la construcción de infraestructura con una
planeación estratégica para el desarrollo ordenado del Municipio.
El contenido del manual cumple con el objetivo de reconocer las responsabilidades
de cada una de las áreas que integran dicha Secretaría; para fortalecer el actuar de
los servidores públicos involucrados en la misma, bajo los principios que rigen dicha
dependencia. Así mismo, se reconoce la normatividad regulatoria del quehacer en la
Secretaría de Infraestructura, servicios públicos y ecología; su estructura orgánica,
las atribuciones, funciones, el desarrollo de procedimientos y servicios de la misma,
y los diagramas de flujo y los formatos correspondientes, su validación y
actualización.

II. OBJETIVO
Determinar las funciones y niveles de responsabilidad sobre los procedimientos que
se realizan en esta unidad administrativa, a fin de eficientar las actividades de cada
área de trabajo; mejorando la calidad de los servicios, así como reducir los tiempos
de integración de expedientes técnicos para la validación en diversas dependencias
gubernamentales, supervisando la adecuada ejecución de obras, realizar los cierres
físicos financieros así como la entrega de cada una de las obras favoreciendo la
mejora de la calidad de vida de cada uno de los habitantes del Municipio de
Xicotepec.
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III. CULTURA ORGANIZACIONAL

a. Misión:
Ejecutar obras y servicios públicos que contribuyan a un desarrollo integral con el
objetivo de mejorar la calidad de vida de la sociedad Xicotepense, con el óptimo
manejo de recursos asignados apegados a los principios de eficiencia y
transparencia; apegados al cuidado de los recursos naturales del Municipio.

b. Visión:
Impulsar procesos de ejecución de obras, apegados a la transparencia para dar
respuesta a las demandas sociales a fin de garantizar el desarrollo de la
infraestructura en el Municipio.

c. Valores:

1. Honradez
2. Vocación De Servicio
3. Legalidad
4. Transparencia
5. Respeto
6. Lealtad
7. Imparcialidad
8. Responsabilidad
9. Integridad
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1 TOMADO DEL CÓDIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE XICOTEPEC,
PUEBLA; ADMINISTRACIÓN 2021-2024.

IV. MARCO JURÍDICO

A continuación, se enuncian los principales ordenamientos jurídicos vigentes que
regulan la operación y funcionamiento de la Secretaría de Infraestructura, servicios
públicos y ecología, así como de las áreas comprendidas en ella:
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Organigrama

VI. DIRECTORIO
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Domicilio
Plaza de la Constitución s/n col. Centro Xicotepec, Puebla. Interior del Palacio
Municipal.
Teléfono
764.76.4.01.42

VIII. DESCRIPCIÓN DE CARGOS

REQUERIMIENTOS DE PUESTO
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Descripción General del Puesto

Determinar, dirigir y controlar las metas establecidas de la Secretaría, de
conformidad con los objetivos, estrategias y prioridades del Plan de Desarrollo
Municipal y con los alineamientos que el titular del ayuntamiento expresamente
señale.

Funciones:
• Evaluar y autorizar los proyectos elaborados por su personal a fin de contar con
proyectos ejecutivos que den soluciones a la problemática de la infraestructura
básica, infraestructura educativa del municipio.

• Validar y autorizar las estimaciones y finiquitos correspondientes para verificar que
se cumpla con lo contratado y evitar el pago de conceptos no ejecutados.
• Promover y ejecutar la obra pública que, con cargo al presupuesto del Municipio,
se requiera ejecutar.

• Elaborar en coordinación con la Dirección de obras públicas y la dirección de
ecología el Programa Anual de Obra Pública Municipal y su respectivo presupuesto,
atendiendo a los planes y programas encomendados.

• Coordinar con las autoridades Federales, Estatales y Municipales, la realización de
la obra pública y servicios relacionados con la misma en el Municipio, incluyendo los
requerimientos de las áreas y predios que sean necesarios afectar para la ejecución
de obra pública; apoyar a las autoridades competentes, en la conservación de zonas
arqueológicas, sitios históricos y zonas típicas o de belleza natural.

• Tramitar ante las autoridades correspondientes los permisos y autorizaciones que
procedan para la realización de Obras Públicas que se realicen en el Municipio.
• Aprobar los estudios técnicos, proyectos y dictámenes, necesarios para la
programación y ejecución de las obras que ejecute el Ayuntamiento, revisando que
se apeguen a la normatividad legal vigente y a las especificaciones
técnico-constructivas establecidas requeridas.

• Autorizar la ejecución de toda la obra pública y servicios relacionados con la
misma que se realice en el Municipio, decidiendo bajo su responsabilidad y
apegándose a la normativa vigente sobre los aspectos y situaciones que se
presenten.
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• Vigilar la conclusión total, en tiempo y forma, de las obras, la entrega – recepción
de las mismas y la formalización de los finiquitos correspondientes.

• Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le
sean señalados por delegación o le correspondan por suplencia.

• Dar seguimiento a través de una base de datos, por fondo y por obra a los montos
solicitados, asignados y autorizados a las obras; los montos contratados, los montos
ejercidos, los montos por ejercer; adeudos a cargo de los contratistas derivados de
anticipos no amortizados, finiquitos no liquidados o materiales y equipos no
devueltos, de conformidad con el calendario financiero y de ejecución; las obras
programadas, las obras adjudicadas, las obras contratadas, las obras en proceso,
las obras terminadas, las obras con acta de entrega recepción de los trabajos, las
obras con finiquito formalizado, las obras con acta de extinción de derechos y
obligaciones por las partes, las obras que se resolverán legalmente, las obras de las
que se solicitará la autorización de modificación programático presupuestal, las
obras que demandan una ampliación de suficiencia de recursos para la
formalización de convenios que modifiquen el monto del contrato, las obras con
anticipos no amortizados, las obras por administración directa, las obras por
contrato, las obras que se realizarán a través de convenio, las obras con expediente
unitario completo y concluido. Base de datos que deberá ser por Fondo (fuente de
financiamiento) y por ejercicio presupuestal, con independencia de que el referente
es el número de obra y el número de contrato; información que será la base para la
confirmación de las cifras o datos emitidos por la Tesorería Municipal en lo que
respecta a la inversión inicial, cargo, abono y saldos por cada mes, así como las
inversiones asignadas, aplicadas y acumuladas por cada mes del ejercicio
presupuestal correspondiente.

• Proporcionar los expedientes e información que se solicite para poder comprobar
ante los órganos de control, el ejercicio del gasto aplicado a las obras, de acuerdo a
la normatividad aplicable.

• Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la información, cumplir con los criterios
y lineamientos en materia de información reservada y datos personales, cumplir con
los ordenamiento y criterios que en materia de Transparencia correspondan y
atender los requerimientos, observaciones y recomendaciones que, en materia de
transparencia acceso a la información y protección de datos personales realice la
unidad de transparencia.
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• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rige en su actuar en el
área.

• Y las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la administración
pública municipal.
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Secretario de
Infraestructura,
Servicios públicos
y ecología

8 Presenta las funciones del
quórum legal, para nombrar el
vocal de control y vigilancia, por
votación de los miembros del
COPLADEMUN.

Documento
electrónico

Director de Obras
Públicas

9 Explica la operación de los
fondos municipales del ramo 33
e información de los techos
financieros.

Documento
electrónico

Director de Obras
Públicas

10 Da lectura a las propuestas del
universo de obras

Documento
electrónico
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Ingeniería, Arquitectura, licenciatura a
fin.

Experiencia 1 año o más en puestos similares.

Conocimientos básicos Administración Pública Federal, Estatal
y Municipal; Leyes y normatividad en el
tema de Obra Pública, Programas
Sociales y Transparencia, rendición de
cuentas; atención al ciudadano;
Software.

Habilidades Flexibilidad, Liderazgo, toma de
decisiones, resolución de problemas,
dedicación, confianza, trabajo en
equipo.
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Descripción General del Puesto:

• Supervisar la recepción, registro y trámite de documentos, peticiones y
solicitudes dirigidos al Titular de la Secretaría.

• Vinculación y filtro entre el Titular de la Secretaría y las demás direcciones o
áreas adscritas a la Secretaría, así como agentes externos a la misma.

• Coordinación y planeación de eventos, reuniones o citas en las que participe la
Secretaría y/o el Titular de la misma.

• Brindar apoyo logístico para la ejecución de las actividades laborales y
administrativas que correspondan a la Secretaría.

• Atender a los ciudadanos que acudan a las oficinas o vía telefónica, para
atención y seguimiento a sus solicitudes.

Funciones:

• Fungir como enlace de vinculación entre las áreas que conforman la Secretaría y
las demás dependencias que conforman el H. Ayuntamiento, así como con los
ciudadanos, funcionarios, autoridades de otros organismos y dependencias entre
otros.

• Supervisar que las direcciones y áreas que conforman la Secretaría cumplan en
tiempo y forma con las obligaciones que se les ha conferido.
• Auxiliar al titular de la Secretaría en el despacho de sus funciones administrativas y
de atención general.

• Las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la Administración
pública Municipal.

• Recibir y turnar las solicitudes y peticiones ciudadana , para su gestión , respuesta
y seguimiento.

• Brindar información correspondiente a los ciudadanos en base a sus
requerimientos , presentación de documentos, quejas , sugerencias o peticiones.
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• Orientar y asesorar a los ciudadanos que acudan a las oficinas de la Secretaría,
para tramitar alguna solicitud o petición de trámite.

• Promover los mecanismos y procesos que permitan la comunicación eficiente
entra los ciudadanos y la Secretaría.

• Promover los procesos necesarios para agilizar, simplificar y reducir los tiempos de
espera en los tramites, con la finalidad de mejorar la calidad de atención del servidor
público hacia la ciudadanía.

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos:

Artículo 115. Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de su
división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

“III. Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas
residuales;
b) Alumbrado público.
c) Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos;
d) Mercados y centrales de abasto.
e) Panteones.
f) Rastro.
g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;
h) Seguridad pública, en los términos del artículo 21 de esta Constitución, policía
preventiva municipal y tránsito; e
i) Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones
territoriales y socio-económicas de los Municipios, así como su capacidad
administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o
la prestación de los servicios a su cargo, los municipios observarán lo dispuesto por
las leyes federales y estatales.” …
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“V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,
estarán facultados para:

a) Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano
municipal;
b) Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales;
c) Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la
Federación o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberán
asegurar la participación de los municipios;
d) Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;
e) Intervenir en la regularización de la tenencia de la tierra urbana;
f) Otorgar licencias y permisos para construcciones…”

Ley Orgánica Municipal:
Artículo 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

XVIII. Promover cuanto estime conveniente para el progreso económico, social y
cultural del Municipio y acordar la realización de las obras públicas que fueren
necesarias.

XLV. Formular, conducir y evaluar la política ambiental municipal, en las que
deberán incluirse:
a) La creación y administración de zonas de preservación ecológica de los centros
de población, parques urbanos, jardines públicos y demás áreas análogas previstas
por la legislación local;

b) La formulación y expedición de los programas de ordenamiento ecológico local
del territorio, así como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dichos programas;

c) La preservación y restauración del equilibrio ecológico y la protección al ambiente
en los centros de población, en relación con los efectos derivados de los servicios
de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, tránsito
y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federación o del Estado.
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XLVII. Fomentar la creación de empleos en el Municipio, acorde a los programas
que para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y
particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:

1. Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construcción y mantenimiento de obras de
infraestructura que mejoren los servicios municipales

.
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Vinculación
social y área de
permisos

6 Elaboración de
constancia o permiso
según sea la
solicitud del
promovente, la cual
se controla con
números de oficio
internos exclusivos
del departamento e
impresión en hoja
con membrete
oficial.

Constancia o
permiso

Original

Secretario de
Infraestructura
7

7 El permiso o
constancia se pasa a
firmas y sellos
correspondientes del
área y se toma copia
para expediente

Constancia o
permiso

Original

Vinculación
social y área de
permisos

8 El promovente recibe
copia de constancia
o permiso donde
firma de recibido.

Constancia o
permiso

Copia

Vinculación
social y área de
permisos

9 El expediente se
archiva en carpeta
de recopilación y se
captura en el control
de oficios expedidos
de manera digital.

N/A N/A

FIN 10 Fin del
procedimiento

N/A N/A
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VIII. FORMATOS
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Requerimientos de puesto.
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Funciones:

• Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a las peticiones de obra pública
gestionadas ante esta Secretaria.
• Elaborar propuestas de obras a ejecutar de acuerdo al impacto social de las
mismas.
• Promover y gestionar ante instancias gubernamentales, paraestatales y/o
particulares, toda obra pública a realizar en el municipio.
• Ejercer la promoción social del programa de obra del Ramo 33 Fondo III y IV para
la formación de comités de vecinos.
• Elaborar programas y políticas de apoyo para la obtención y asignación de
recursos para la ejecución de la obra pública; y proponer las políticas y programas
relativos a la construcción y rehabilitación de las obras publicas.
• Organizar y presidir reuniones mensuales con la Comisión del Regidor de Obras
Públicas.
• Coordinación con la Tesorería Municipal para el establecimiento de plazos para la
recaudación de los recursos para la obra promovida.
• Coordinar la propuesta de obra ante el Cabildo.
• Coordinar esfuerzos con directivos de dependencias estatales y federales.
• Promover la celebración de convenios de coordinación y asistencia técnica que
apoyen los planes para la ejecución de obras.
• Proponer proyectos conceptuales de obras públicas estratégicas que deben
realizarse fuera de la programación ordinaria, para atender requerimientos sociales
o hacer frente a situaciones extraordinarias.
• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en
el área.
• Y las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la administración
pública municipal
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Funciones:

• Planificación de obras públicas por fuente de financiamiento.
• Elaboración de reportes
• Supervisión de avances físicos en obra, así como financieros.
• Realización de reportes para autorización de obras en COPLADEMUN.
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Requerimientos de puesto.
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Funciones:

• Revisión de expedientes técnicos de acuerdo a normativa.
• Elaboración de proyectos.
• Supervisión del proceso de ejecución de obra.
• Elaboración de propuesta técnica para el año fiscal en turno.

Requerimientos de puesto.
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Funciones:

• Realizar levantamientos topográficos para generar proyectos.
• Supervisión de obra abarcando desde el inicio, durante y después de ejecución.
• Revisión de procesos constructivos en obras civiles.
• Seguimiento de bitácora de obra.
• Conciliación y revisión de estimaciones de obras para cobro por parte de los
contratistas.
• Apoyo a la integración de documentos tales como estimaciones, planos as built,
generadores, fichas técnicas.

ATRIBUCIONES

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos:
Artículo 115. Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de su
división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre,
conforme a las bases siguientes:

“III. Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes:
j) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas
residuales;

k) Alumbrado público.
l) Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos;
m) Mercados y centrales de abasto.
n) Panteones.
o) Rastro.
p) Calles, parques y jardines y su equipamiento;
q) Seguridad pública, en los términos del artículo 21 de esta Constitución, policía
preventiva municipal y tránsito; e
r) Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones
territoriales y socio-económicas de los Municipios, así como su capacidad
administrativa y financiera.
Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o
la prestación de los servicios a su cargo, los municipios observarán lo dispuesto por
las leyes federales y estatales.”
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“V. Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas,
estarán facultados para:

g) Formular, aprobar y administrar la zonificación y planes de desarrollo urbano
municipal;
h) Participar en la creación y administración de sus reservas territoriales;
i) Participar en la formulación de planes de desarrollo regional, los cuales deberán
estar en concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la
Federación o los Estados elaboren proyectos de desarrollo regional deberán
asegurar la participación de los municipios;
j) Autorizar, controlar y vigilar la utilización del suelo, en el ámbito de su
competencia, en sus jurisdicciones territoriales;
k) Intervenir en la regularización de la tenencia de la tierra urbana;
l) Otorgar licencias y permisos para construcciones…”

Ley Orgánica Municipal:
Artículo 78: Son atribuciones de los Ayuntamientos:

XIX. Promover cuanto estime conveniente para el progreso económico, social y
cultural del Municipio y acordar la realización de las obras públicas que fueren
necesarias.
XLV. Formular, conducir y evaluar la política ambiental municipal, en las que
deberán incluirse:
d) La creación y administración de zonas de preservación ecológica de los centros
de población, parques urbanos, jardines públicos y demás áreas análogas previstas
por la legislación local;
e) La formulación y expedición de los programas de ordenamiento ecológico local
del territorio, así como el control y la vigilancia del uso y cambio de uso del suelo,
establecidos en dichos programas;
f) La preservación y restauración del equilibrio ecológico y la protección al ambiente
en los centros de población, en relación con los efectos derivados de los servicios
de alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, tránsito
y transporte locales, siempre y cuando no se trate de facultades otorgadas a la
Federación o del Estado.

XLVII. Fomentar la creación de empleos en el Municipio, acorde a los programas
que para tal efecto se implementen con el Gobierno Federal, Estatal, Municipal y
particulares; pretendiendo con lo anterior las siguientes finalidades:
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Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construcción y
mantenimiento de obras de infraestructura que mejoren los servicios municipales.
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POLÍTICAS DE OPERACIÓN:

La Dirección, podrá recibir a consideración,
estudios, planes y programas para el
desarrollo de proyectos, debiendo
proporcionar la información suficiente que
permita su factibilidad que será como
mínimo: Nombre,
-Ubicación Física y Geográfica, Objetivo de
la Obra o Servicio,
-Justificación o Beneficio, Información
Técnica con la que se cuente.
En caso de que las propuestas excedan el
techo presupuestal el Secretario de
Infraestructura realizará una evaluación
integral que le permita determinar la
prioridad de los anteproyectos.
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AUXILIAR
CONTABLE DE OBRA
PÚBLICA

14 Si:
Realiza y envía orden
de pago a Tesorería.

Orden de pago

TESORERÍA
MUNICIPAL

15 Pone a disposición del
contratista el pago de
la estimación ya sea
por cheque o
transferencia
electrónica.

Cheque o
transferencia
electrónica

CONTRATISTA 16 Recibe el anticipo e
inicia los trabajos.

Cheque o
transferencia
electrónica

AUXILIAR
CONTABLE DE OBRA
PÚBLICA

17 Archiva formato de
pago, conjuntamente
con la estimación
correspondiente al
contrato y el oficio de
pago de estimación.

N/A

FIN DEL PROCESO 18
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IV. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO
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Organigrama
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Directorio
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Funciones:

• Imponer sanciones por violaciones a los ordenamientos legales y reglamentarios
aplicables en el ámbito de su competencia.
• Realizar todas las actividades necesarias para coordinar la ejecución de las
campañas relacionadas con la ecología, definidas en el Plan de Desarrollo
Municipal.
• Verificar que el cobro de los derechos por los trámites realizados por la ciudadanía
ante la dirección a su cargo, se apeguen a lo establecido en la ley de ingresos del
municipio y a las leyes relacionadas con los diversos asuntos en trámite.
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• Atender todos los requerimientos de información, trámite y evaluación que le sean
solicitados por la contraloría municipal y que estén relacionados con el desempeño
de sus funciones.
• Verificar que todos los trámites presentados para su autorización sean integrados
en expedientes para su consulta y control en el archivo de la dirección.
• Cumplir con la máxima diligencia en el marco normativo que rigen en su actuar en
el área.
• Desarrollar todas aquellas funciones que siendo de su competencia le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
• Coordinar el desempeño de los trabajos encomendados al personal a su cargo,
observando el apego a los procedimientos de trámite y control establecido.
• Y las demás inherentes al cargo que desempeñan dentro de la administración
pública municipal
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Funciones:

Realizar diversas acciones de revegetación de espacios públicos, rehabilitación y
restauración ecológica de áreas de oportunidad, todo esto privilegiando el uso y
reintroducción de especies vegetales nativas o de gran utilidad. Esta coordinación
realizará apoyo ambiental a los departamentos al interior de la administración
ambiental, realizando supervisiones en acompañamiento de obras públicas,
protección civil y desarrollo agrario. Recomendar las bases para regularizar los
diversos tipos de contaminación que pueden afectar al Pueblo Mágico de Xicotepec,
tales como la contaminación auditiva, visual, atmosférica, etc.
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Funciones:

Supervisión del cumplimiento de las Rutas de Recolección y Barrido Manual,
atención a reportes ciudadanos, apoyar en la recolección en áreas específicas, dar
seguimiento a fallas mecánicas, apoyo en pláticas de educación ambiental en temas
de recolección y gestión de residuos entre otros.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ECOLOGÍA

CLAVE: MOP/XICO
21-24/ECO/02

FECHA DE
ELABORACIÓN:
22/07/2024

REVISIÓN: 01
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FUNCIONES:

• PROGRAMAR, DIRIGIR, SUPERVISAR, CONTROLAR Y EVALUAR LOS
SERVICIOS PÚBLICOS MUNICIPALES DE: ALUMBRADO, ALCANTARILLADO,
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PÚBLICOS Y PANTEONES.
• ANALIZAR LAS NECESIDADES DE SERVICIOS PÚBLICOS MENCIONADOS,
ESTABLECIENDO CRITERIOS PRIORITARIOS Y JERÁRQUICOS DE ATENCIÓN
EN SITUACIONES ORDINARIAS DE EMERGENCIA.

Plaza de la Constitución S/N
Col. Centro Xicotepec de Juárez, Pue. C.P 73080



• COLABORAR Y COORDINARSE CON OTRAS INSTANCIAS DE GOBIERNO Y
DEPENDENCIAS MUNICIPALES PARA LA MEJOR PRESTACIÓN DE SERVICIOS
PÚBLICOS A SU CARGO.
• COADYUVAR A CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, ASIGNADO
A LAS DIFERENTES JEFATURAS
• REALIZAR SUPERVISIONES A LAS DIFERENTES ACTIVIDADES Y TRABAJOS
EJECUTADOS A LAS DIVERSAS JEFATURAS.
• PROCURAR Y MANTENER EN LA DIRECCIÓN Y JEFATURAS ADSCRITAS LA
ACTITUD DE PROFESIONALISMO, SERVICIO, HONESTIDAD Y
PRODUCTIVIDAD QUE GENERE CONFIANZA EN LA CIUDADANÍA.
• MANTENER CONTACTO CON LAS JUNTAS AUXILIARES, RANCHERÍAS,
INSPECTORÍAS AUXILIARES, ASOCIACIONES VECINALES Y DE COLONOS
PARA CONOCER SUS REQUERIMIENTOS EN MATERIA DE SERVICIOS
PÚBLICOS.
• ANTICIPAR LAS NECESIDADES FUTURAS DEL MUNICIPIO EN CUANTO A
LOS SERVICIOS PÚBLICOS A SU CARGO Y SENTAR LAS BASES DE
CRECIMIENTO DE LAS JEFATURAS OPERATIVAS, DE MANERA QUE SEAN
SIEMPRE SUFICIENTES EN CANTIDAD Y CALIDAD DE SERVICIO.
• ELABORAR LAS PROPUESTAS DE REGLAMENTOS QUE SE REFIEREN A LOS
SERVICIOS PÚBLICOS.
• ATENDER, SOLUCIONAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS PROBLEMÁTICAS QUE
SE PRESENTEN EN LAS DIVERSAS ÁREAS DE LA DIRECCIÓN.
• INFORMAR A SU SUPERIOR JERÁRQUICO DE LAS ANOMALÍAS,
IRREGULARIDADES, Y PROBLEMÁTICAS QUE SE PRESENTEN EN LAS
JEFATURAS DE LA DIRECCIÓN.
• LAS DEMÁS QUE LAS LEYES Y REGLAMENTO INHERENTES AL CARGO DE
APLICACIÓN MUNICIPAL LE ATRIBUYAN
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FUNCIONES:

• REALIZAR TODAS AQUELLAS ACCIONES ENCAMINADAS AL
MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PÚBLICOS
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VII. ATRIBUCIONES

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

ARTÍCULO 115. LOS ESTADOS ADOPTARÁN, PARA SU RÉGIMEN INTERIOR, LA
FORMA DE GOBIERNO REPUBLICANO, REPRESENTATIVO, DEMOCRÁTICO,
LAICO Y POPULAR, TENIENDO COMO BASE DE SU DIVISIÓN TERRITORIAL Y
DE SU ORGANIZACIÓN POLÍTICA Y ADMINISTRATIVA, EL MUNICIPIO LIBRE,
CONFORME A LAS BASES SIGUIENTES:

“III. LOS MUNICIPIOS TENDRÁN A SU CARGO LAS FUNCIONES Y SERVICIOS
PÚBLICOS SIGUIENTES:
A) AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, TRATAMIENTO Y
DISPOSICIÓN DE SUS AGUAS RESIDUALES;
B) ALUMBRADO PÚBLICO.
C) LIMPIA, RECOLECCIÓN, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICIÓN FINAL
DE RESIDUOS;
D) MERCADOS Y CENTRALES DE ABASTO.
E) PANTEONES.
F) RASTRO.
G) CALLES, PARQUES Y JARDINES Y SU EQUIPAMIENTO;
H) SEGURIDAD PÚBLICA, EN LOS TÉRMINOS DEL ARTÍCULO 21 DE ESTA
CONSTITUCIÓN, POLICÍA PREVENTIVA MUNICIPAL Y TRÁNSITO; E
I) LOS DEMÁS QUE LAS LEGISLATURAS LOCALES DETERMINEN SEGÚN LAS
CONDICIONES TERRITORIALES Y SOCIO-ECONÓMICAS DE LOS MUNICIPIOS,
ASÍ COMO SU CAPACIDAD ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SIN PERJUICIO DE SU COMPETENCIA CONSTITUCIONAL, EN EL DESEMPEÑO
DE LAS FUNCIONES O LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS A SU CARGO,
LOS MUNICIPIOS OBSERVARÁN LO DISPUESTO POR LAS LEYES FEDERALES
Y ESTATALES.” …

SIN PERJUICIO DE SU COMPETENCIA CONSTITUCIONAL, EN EL DESEMPEÑO
DE LAS FUNCIONES O LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS A SU CARGO,
LOS MUNICIPIOS OBSERVARÁN LO DISPUESTO POR LAS LEYES FEDERALES
Y ESTATALES.” …
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A) FORMULAR, APROBAR Y ADMINISTRAR LA ZONIFICACIÓN Y PLANES DE
DESARROLLO URBANO MUNICIPAL;
B) PARTICIPAR EN LA CREACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE SUS RESERVAS
TERRITORIALES;
C) PARTICIPAR EN LA FORMULACIÓN DE PLANES DE DESARROLLO
REGIONAL, LOS CUALES DEBERÁN ESTAR EN CONCORDANCIA CON LOS
PLANES GENERALES DE LA MATERIA. CUANDO LA FEDERACIÓN O LOS
ESTADOS ELABOREN PROYECTOS DE DESARROLLO REGIONAL DEBERÁN
ASEGURAR LA PARTICIPACIÓN DE LOS MUNICIPIOS;
D) AUTORIZAR, CONTROLAR Y VIGILAR LA UTILIZACIÓN DEL SUELO, EN EL
ÁMBITO DE SU COMPETENCIA, EN SUS JURISDICCIONES TERRITORIALES;
E) INTERVENIR EN LA REGULARIZACIÓN DE LA TENENCIA DE LA TIERRA
URBANA;
F) OTORGAR LICENCIAS Y PERMISOS PARA CONSTRUCCIONES…”

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL: ARTÍCULO 78:
SON ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS:

XVIII. PROMOVER CUANTO ESTIME CONVENIENTE PARA EL PROGRESO
ECONÓMICO, SOCIAL Y CULTURAL DEL MUNICIPIO Y ACORDAR LA
REALIZACIÓN DE LAS OBRAS PÚBLICAS QUE FUEREN NECESARIAS.
XLV. FORMULAR, CONDUCIR Y EVALUAR LA POLÍTICA AMBIENTAL
MUNICIPAL, EN LAS QUE DEBERÁN INCLUIRSE:
A) LA CREACIÓN Y ADMINISTRACIÓN DE ZONAS DE PRESERVACIÓN
ECOLÓGICA DE LOS CENTROS DE POBLACIÓN, PARQUES URBANOS,
JARDINES PÚBLICOS Y DEMÁS ÁREAS ANÁLOGAS PREVISTAS POR LA
LEGISLACIÓN LOCAL;
B) LA FORMULACIÓN Y EXPEDICIÓN DE LOS PROGRAMAS DE
ORDENAMIENTO ECOLÓGICO LOCAL DEL TERRITORIO, ASÍ COMO EL
CONTROL Y LA VIGILANCIA DEL USO Y CAMBIO DE USO DEL SUELO,
ESTABLECIDOS EN DICHOS PROGRAMAS;

C) LA PRESERVACIÓN Y RESTAURACIÓN DEL EQUILIBRIO ECOLÓGICO Y LA
PROTECCIÓN AL AMBIENTE EN LOS CENTROS DE POBLACIÓN, EN
RELACIÓN CON LOS EFECTOS DERIVADOS DE LOS SERVICIOS DE
ALCANTARILLADO, LIMPIA, MERCADOS, CENTRALES DE ABASTO,
PANTEONES, RASTROS, TRÁNSITO Y TRANSPORTE LOCALES, SIEMPRE Y

Plaza de la Constitución S/N
Col. Centro Xicotepec de Juárez, Pue. C.P 73080



CUANDO NO SE TRATE DE FACULTADES OTORGADAS A LA FEDERACIÓN O
DEL ESTADO.
XLVII. FOMENTAR LA CREACIÓN DE EMPLEOS EN EL MUNICIPIO, ACORDE A
LOS PROGRAMAS QUE PARA TAL EFECTO SE IMPLEMENTEN CON EL
GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL Y PARTICULARES;
PRETENDIENDO CON LO ANTERIOR LAS SIGUIENTES FINALIDADES:

• FOMENTAR EL DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO MEDIANTE LA CONSTRUCCIÓN Y MANTENIMIENTO DE OBRAS DE
INFRAESTRUCTURA QUE MEJOREN LOS SERVICIOS MUNICIPALES.

VIII. PROCEDIMIENTOS
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POLITICAS DE OPERACIÓN: 1.- RECEPCIÓN DE REPORTES.
2.- ANÁLISIS DE REPORTE PARA DETERMINAR
LA COMPETENCIA.
3.- TURNAR LOS REPORTES A LAS ÁREAS
CORRESPONDIENTES.
4.- SE RECIBEN LOS INFORMES SOBRE EL
ESTATUS QUE GUARDA.
5.- SEGUIMIENTO DADO Y CONCLUSIÓN DEL
TRAMITE.
6.- SE DA POR FINALIZADO EL PROCESO

TIEMPO DE GESTIÓN: LOS REPORTES SE ENTREGAN A LAS ÁREAS DE
ALUMBRADO PÚBLICO, ESPACIOS PÚBLICOS
Y/O ALCANTARILLADO PÚBLICO
PERTENECIENTES A LA DIRECCIÓN DE
SERVICIOS PÚBLICOS PERTENECIENTES A LA
DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS
INMEDIATAMENTE DE SER RECEPCIONADOS
PARA PODER BRINDAR LA SOLUCIÓN A LA
BREVEDAD. SE BRINDA ATENCIÓN EN UN PLAZO
DE 1 A 15 DÍAS HÁBILES, TOMANDO EN CUENTA
LA CARGA DE TRABAJO DE LAS ÁREAS
ENCARGADAS DE LA ATENCIÓN.
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IX. GLOSARIO

Alumbrado Público: Es la dependencia de la Administración Municipal encargada
de la instalación, mantenimiento correctivo y preventivo de las luminarias para
obtener un mejor alumbrado para la ciudad.

Ayuntamiento. - Honorable Ayuntamiento del Municipio de Xicotepec, Puebla.
De uso de suelo: El permisible de una función o género a otro de los que marca la
tabla de usos y compatibilidades establecidas por la Dirección de Obras Públicas.
Dictamen de factibilidad: Acto jurídico administrativo mediante el cual la autoridad
competente determina la congruencia del uso, destino y la disponibilidad de uso de
un servicio público.

Limpia: Es la dependencia de la Administración Municipal que tiene como objetivo
la prestación del servicio de barrido, recolección y reciclado y disposición final de los
residuos sólidos municipales no peligrosos, generados en el municipio.

Panteones: Es la dependencia de la Administración Municipal que tiene como
objetivo la administración del panteón municipal, así como también la administración
de los panteones de las diferentes juntas auxiliares pertenecientes al municipio.

Alineamiento: Número Oficial: Signo aritmético determinado por la Autoridad
Municipal, que identifica un inmueble en el contexto urbano y facilita la ubicación
exacta del predio.

No viabilidad:
Vigencia: Lapso durante el cual se considera legalmente válido un acto o
documento. Tratándose de licencias condicionadas, su inicio de vigencia comenzará
una vez satisfechos los requisitos a que fue condicionada la misma.
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