




3 

 

 
 

 
Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 
31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Índice 
 

Página 

1.- Introducción 
 

4 

2.- Marco jurídico 
 

5 

3.- Atribuciones 
 

6 

4.- Funciones 8 

5.- Estructura orgánica 
 

9 

6.- Organigrama 
 

11 

7.-Objetivo general 
 

12 

8.- Descripción y perfil del puesto 
 

13 

9.- Definición de términos 
 

82 

10.- Bibliografía 83 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

FORMATO M-O 03 

 



Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías                                                    Manual de Organización 

 

 

4 
 

 
 

 
Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
1.- Introducción 

 
El presente manual de organización de la Dirección de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías es de observancia general, como instrumento de información y de consulta.  
 
Este instrumento permite conocer la estructura administrativa de las diferentes 
coordinaciones de la dirección; encaminando hacia el desarrollo organizacional, para 
identificar con claridad su jerarquía, funciones, responsabilidades de cada una de las 
áreas y evitar la duplicidad de funciones. 
  
De tal manera que este manual de organización es la base inicial para subsecuentes 
modificaciones o mejoras que la propia dinámica de trabajo imponga a la presente 
administración. 
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2.- Marco Jurídico-Administrativo  

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

 Constitución Política del Estado de Tlaxcala  

 Ley General de Salud  

 Ley Federal de Sanidad Animal  

 Ley Ganadera del Estado de Tlaxcala  

 Ley de Ecología y de Protección al Ambiente del Estado de Tlaxcala  

 Ley de Salud del Estado de Tlaxcala  

 Ley de Protección y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala  

 Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala (2019)  

 Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala (2022) 

 Reglamento del Mercado Municipal (1988) 

 Reglamento de Panteones (1988) 

 Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Tlaxcala (2008) 

 Convenio para la Disposición Final de Residuos Sólidos No Peligrosos con el 
Gobierno del Estado de Tlaxcala (2021) 
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3.- Atribuciones  

 
De la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  
Art 115. Fracción 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, recoleccion, 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.  
 
De la Constitución Política del Estado de Tlaxcala  
Art 93. Es obligación de los ayuntamientos atender y promover la prestación de los 
servicios públicos generales que requiere la comunidad. 
 
Ley General de Salud  
Establece el control sanitario de productos, servicios, establecimientos, el control higiénico 
y supervisión de establecimientos y productos.  
 
Ley Federal de Sanidad Animal  
Capitulo IV. De los establecimientos  
Art.18 la secretaria expedirá normas oficiales que establezcan las características y 
especificaciones sanitarias que deberán reunir y conforme a las cuales deberán operar los 
rastros. 
 
Ley Ganadera del Estado de Tlaxcala  
Cap. II. De los centros de sacrificio o matanza. 
Art. 21, 22, 23, 24,25 y 26. Hace referencia a proporcionar infraestructura y equipo, que 
cumplan con elementos básicos para la operación, se controlara y registrara, la 
introducción de ganado a través de documentación legal.  
 
Ley de Ecología y de Protección al Ambiente del Estado de Tlaxcala  
Art. III. Fracción III, VI, VII, fracción III,XIII,XXV y XXXIV  
 
Ley de Salud del Estado de Tlaxcala  
Cap. XX. Prevención y control de rabia en animales y seres humanos. 
 
Ley de Protección y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala (2019) 
Decreto 93. Para la protección de los animales, garantizar su bienestar y buen trato y así 
dar promoción de una cultura de respeto y protección de los animales y su bienestar. 
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Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala (2019)  
Establece la estructura y contenido de la información financiera.  
Capitulo III. Rastro Municipal 
Art. 27 y 28. Se refiere a las tarifas de cobro por introducción y uso de instalaciones para 
el sacrificio y el faenado de animales de consumo. 
Capítulo VI. Por el servicio de limpia  
Art. 32 se refiere a las tarifas de cobro por la recolección y disposición de residuos o 
desechos sólidos. 
Capitulo VIII. Servicio de Panteón 
Art. 39, 40 y 41. Se refiere a las tarifas de cobro por servicio de conservación y 
mantenimiento de los cementerios. 
 
Reglamento Interno del del Municipio de Tlaxcala (2022) 
Art.130. Corresponde a la dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías Municipales 
se integra por las siguientes Coordinaciones: I, II, III, IV, V, VI y VII. 
Art.131. La planeación, realización, supervisión, control, y mantenimiento de los servicios 
públicos del municipio se conforman por las siguientes atribuciones. I a XXIV.   
 
Reglamento del Mercado Municipal (1988) 
Avala la normatividad para el funcionamiento del Mercado Municipal en colaboración de 
Tesorería, la Dirección de Servicios Públicos, el Administrador del Mercado y el Juzgado 
Calificador del H. Ayuntamiento para regular las actividades relativas a la administración. 
 
Reglamento de Panteones (1988) 
Regula los servicios públicos respecto a la inhumación, exhumación y traslado de 
cadáveres, restos humanos y restos humanos áridos, al H. Ayuntamiento le corresponde 
la aplicación y vigilancia del reglamento en coordinación con las comunidades que 
cuenten con su propio cementerio.    
 
 
Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Tlaxcala (2008) 
Documento que avala las sanciones a las que serán acreedores los ciudadanos del 
municipio. 
 
Convenio para la Disposición Final de Residuos Sólidos No Peligrosos con el Gobierno del 
Estado de Tlaxcala (2021) 
Establece la normatividad del relleno sanitario, derechos y obligaciones para los usuarios.  
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4.-Funciones 
 

Sustantivas 
 

 Planear, supervisar y coordinar el mantenimiento de los servicios públicos del 
municipio. 

 Administrar al personal administrativo y operativo encargado de realizar las 
diferentes actividades que corresponden a las coordinaciones que dependen de la 
Dirección de Servicios Públicos. 

 Dirigir el rumbo de la dirección en base a las necesidades que se presentan. 

 Autorizar la atención de las demandas ciudadanas que solicitan algún servicio u 
apoyo. 

 Firmar, realizar y expedir documentos como: constancias de liberación canina, 
cobro de limpia panteones, servicio de pipa, cobro por residuos en establecimientos 
comerciales.  

 Desarrollar el plan de trabajo de la Dirección en conjunto con los coordinadores y 
supervisores de las áreas.  

 Elaborar reportes de las actividades realizadas de las diferentes coordinaciones.  

 Evaluar el desempeño de las coordinaciones  

 Examinar e identificar la problemática en los servicios públicos para su atención. 

 Coordinar, organizar y distribuir al personal supernumerario para la realización de 
las actividades diarias o de apoyo en eventos sociales, tianguis y actividades 
programadas. 

Apoyo 
 

 Realizar faenas de limpieza en comunidades 

 Recolectar los desechos sólidos urbanos 

 Limpieza de las áreas verdes, espacios públicos, lotes baldíos, fuentes y 
monumentos históricos, parques, jardines y exteriores de muebles e inmuebles del 
municipio. 

 Mantenimiento preventivo y correctivo del alumbrado publico 

 Control y supervisión de la normatividad sanitaria del rastro municipal, sacrificio del 
ganado. 

 Coordinar y planear el mantenimiento de los panteones 

 Capturar y dar atención a solicitudes ciudadanas de fauna canina y felina por 
donación. 
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5.- Estructura Orgánica  

 
     1.Director de Servicios Públicos  
     1.0.1. Asistente de Director  
     1.0.2. Secretaria de Dirección  
 

1.2. Coordinación de Recolección de Residuos Sólidos Urbanos  
1.2.1. Auxiliar Administrativo  
1.2.2. Supervisor  
1.2.3. Chofer  

      1.2.4. Ayudantes (Supernumerarios) 
 

      1.3. Coordinación de Alumbrado Público  
      1.3.1. Auxiliar Administrativo  
      1.3.2. Chofer  
      1.3.3. Electricistas  
 
      1.4. Coordinación de Parques, Jardines y Panteones  

   1.4.1. Auxiliar Administrativo  
   1.4.2. Supervisor  
   1.4.3. Ayudantes (Supernumerarios) 
 
   1.5. Coordinación de Rastro Municipal  
   1.5.1. Intendente 
   1.5.2 Matanceros   
 
   1.6. Administrador del Mercado  
   1.6.1. Auxiliar Administrativo   
   1.6.2. Inspectores  
   1.6.3. Ayudantes (Supernumerarios) 
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  1.7. Coordinación de Limpia  
      1.7.1. Supervisor Turno Matutino  
      1.7.2. Ayudantes (Supernumerario) 
      1.7.3. Supervisor Vespertino  
      1.7.4. Ayudantes (Supernumerario) 
      1.7.5. Supervisor Nocturno  
      1.7.6. Ayudantes (Supernumerario) 
 
      1.8. Centro de Control y Bienestar Animal 
      1.8.1. Auxiliar Administrativo 
      1.8.2. Oficial Capturador de Bienestar Animal 
      1.8.3. Chofer control y Bienestar animal 
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6.- Organigrama específico de la Dirección de Servicios Públicos Y Eco Tecnologías  
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7.- Objetivo general 

 

La Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías tiene como objetivo brindar a los 

habitantes del Municipio de Tlaxcala los derechos que establece la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos correspondiente a los servicios públicos municipales; 

identificando las deficiencias de dichos servicios en comunidades, para lograr diseñar un 

plan de acción que permita programar y atender de manera eficiente las necesidades 

básicas, logrando así mejorar la imagen y atención ciudadana. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala  

 
Función Genérica 

 Coordinar, supervisar y planear las actividades que desarrollará la Dirección de Servicios 

Públicos en conjunto con las siguientes coordinaciones: Alumbrado Público, Limpia, 

Mercado Municipal, Centro de control y bienestar animal, Parques, Jardines, Panteones 

Municipales, Rastro municipal y Residuos Sólidos.  

 Atender de manera inmediata las demandas ciudadanas y buscar mecanismos para ofrecer 

el servicio antes de tener quejas.  

 Vigilar que las diferentes coordinaciones lleven a cabo las actividades asignadas, para dar 

atención a las demandas ciudadanas.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Presidente Municipal  

Supervisa a: Coordinadores de la Dirección y Personal 
Supernumerario 

 

Internas ascendentes: Presidente Municipal 

Interna Horizontal: Directores 
      

 

 

 

 

Interna descendentes Coordinadores de la Dirección, Auxiliares 
Administrativo y Personal Supernumerario 

Externas 
 

Gobierno del Estado 
Cultura, Recreación y Deporte 
Turismo 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Director de Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías  

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Licenciatura  
Ingeniería  

 
Conocimientos Generales: 

Legislación Estatal, Federal y Municipal. 
Manejo de personal  
Conocimientos básicos de paquetería Office  
Conocimientos Administrativos  
 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

 
3 años de ejercicio profesional o en puesto similar 

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 
 

 Liderazgo 

 Toma de decisiones,  
 Atención y Trato a la ciudadanía  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL  

Descripción del Puesto 
Nombre del Puesto: Asistente de Director  

Ubicación Administrativa: Dirección de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías  

 
Función Genérica 

 Desempeñar las actividades indicadas por el Director  

 Elaboración de oficios y memorándums. 

 Elaboración y llenado de formatos. 

 Envío de datos por correo. 

 Atención al público 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

 
Director de Servicios Públicos Municipales y 
Eco Tecnologías  

Supervisa a: Coordinadores y Personal Supernumerario  
 

 

Internas ascendentes: 
 

Dirección de Servicios Públicos Municipal y Eco 
Tecnologías  
 

Interna Horizontal: Secretaria de Dirección de Servicios Públicos y 
Eco Tecnologías  

 
Interna descendentes Coordinadores y Auxiliares Administrativos de la 

Dirección.  

Externas  
Ciudadanía e Instituciones Gubernamentales  
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

Asistente de director  

 
Adscripción: 

Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Licenciatura  

 
Conocimientos Generales: 

 Administrativos 

 Manejo de personal 

 Manejo de programas de computación  

 Resolución de conflictos. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años de ejercicio profesional 

 
Habilidades: 

 Trabajo en equipo, Liderazgo, Planeación 

 Creatividad laboral 

 Iniciativa 

 Redacción  

 Relaciones personales 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 
Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Secretaria de Dirección  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

 
 Registro y archivo de correspondencia 

 Elaborar y contestar Oficios 

 Atender llamadas telefónicas 

 Orientación a la ciudadanía para las diferentes áreas para realizar trámites 

 Elaborar tarjetas informativas 

 Requisita material diverso 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías  

Supervisa a: Ninguno 

 

Internas ascendentes: 
 

Despacho de Presidencia 

Secretaría del Municipio 

Director de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  

Interna Horizontal: Asistente de Director  

 

Interna descendentes Coordinadores y Auxiliares administrativos de la 
Dirección.  

Externas Ciudadanía en general  
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Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

Secretaria de Dirección 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Licenciatura / Nivel Medio Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

 
Indistinta 
 

 
Habilidades: 

 Empática 

 Sociable 

 Capaz de relacionarse con la gente 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Recolección de Residuos 
Sólidos Urbanos  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

 
 Verificar asistencia del personal. 

 Supervisar, entregar o designar el camión al personal. 

 Supervisar que las rutas se realicen al cien por ciento. 

 Atender reportes de la ciudadanía. 

 Supervisar en los talleres que se realice el servicio de las unidades. 

 Coordinar los tres turnos existentes. 

 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías  

Supervisa a: Supervisor y Ayudantes de la Coordinación de 
Recolección (Personal Supernumerario) 

 

Internas ascendentes: 
 

Despacho de Presidencia  
Contraloría municipal  

Interna Horizontal:  
Coordinadores de la Dirección 

 

Interna descendentes Auxiliar Administrativo, Chofer y Ayudantes 
(Supernumerarios) 

Externas  
Ciudadanía, instituciones públicas y comercios  

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-3 

 



Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías                                                    Manual de Organización 

 

 

21 
 

 

 

Manual de Organización 
de la Dirección de 

Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

 
Nombre del Puesto: 

Coordinador de Recolección de Residuos Sólidos Urbanos 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de vehículos pesados 

 Conocimientos sobre la Disposición de Residuos Sólidos en el estado de Tlaxcala  

 Manejo de los Residuos 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años de manejo de vehículos pesados 

 
Habilidades: 

 

 Liderazgo 

 Trabajo en equipo 

 Planeación 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo de la Coordinación de 
Recolección de Residuos Sólidos Urbanos. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Mejorar y organizar eficazmente las funciones administrativas de la oficina, para otorgar un buen 
servicio a la ciudadanía que acude a la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  y 
ofrecer un trabajo oportuno y de calidad. 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador de Recolección. 

Interna Horizontal: 
 

Auxiliares Administrativos de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías.  
 

 

Interna descendentes Supervisor y Ayudantes (supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Manual de Organización 

De la Dirección de Servicios 
Públicos y Eco 
Tecnologías. 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar administrativo 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 
Nivel Medio Superior 

 
Conocimientos Generales: 

 Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 
Indistinta 

 
Habilidades: 

 
 
 
 

FORMATO M-O 11-4B 
 

 

 Elaboración de Oficios, Tarjetas Informativas y archivo de correspondencia.  

 Informe del Registro de toneladas recolectadas en el municipio 

 Realización de requisiciones para el servicio de vehículos  

 Realización de formatos y apoyo a personal supernumerario  

 Atender reportes ciudadanos vía telefónica y/o presencial 

 Apoyo administrativo a Asistente y Secretaria, así como también en las distintas 
actividades que se realicen en la Dirección. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Supervisor de Recolección de Residuos 
Solidos  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se encarga de liderar al equipo de trabajo en ausencia del Coordinador, su función 
principal es verificar que se realicen las encomiendas otorgadas por el Director basándose 
en reportes y solicitudes de la ciudadanía del municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador  

Supervisa a: Choferes y Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Coordinador  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos Municipales  

 

Interna descendentes Choferes y Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía 
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Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 
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Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Supervisor de Recolección de Residuos Solidos 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de vehículos pesados  

 Conocer las Rutas del Servicio de Recoleccion  

 Manejo de personal  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años en manejo de vehículos pesados  

 
Habilidades: 

 
FORMATO M-O 11-5B 

 Supervisar que choferes y ayudantes cumplan con las normas de salud y 
seguridad ocupacional para minimizar riesgos de trabajo. 

 Emitir reportes diarios con la información correspondiente a la operatividad del 
servicio (incidentes, registros de visitas y cumplimiento de ruta). 

 Supervisión de Recursos asignados (vehículos, herramienta, etc.) 

 Trabajo en equipo 

 Respeto a la ciudadanía  

 Capacidad para resolver conflictos 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Chofer de Recolección de Residuos Sólidos 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Manejo de Vehículo asignado para otorgar el servicio de Recolección de Residuos en el 
municipio y traslado de los desechos al sitio asignado para la Disposición final  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Coordinador y Supervisor  

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Chofer de Recolección de Residuos Solidos  

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

10 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Conocimientos básicos de mecánica (diésel) 

 Manejo de vehículos de carga pesada 

 Conocer las rutas establecidas por la Dirección 

 Conocer el reglamento de tránsito para no incumplir con una falta  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

2 años mínimo en el manejo de vehículos pesados  

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-6B 

 Manejo del vehículo  

 Verificar el plan de rutas asignadas de acuerdo a los horarios y frecuencias 
programadas  

 Asignación de personal y vehículos por ruta  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes Recolección de Residuos 
Sólidos (Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
recolección domiciliaria en el municipio. Otorgando el servicio en tres turnos (matutino, 
vespertino y nocturno) los 365 días del año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador y Supervisor  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías, Coordinador y Supervisor. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas 
 

Ninguno  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes Recolección de Residuos Sólidos (Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

25 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Separación de residuos (orgánicos e inorgánicos) 

 Recolección de reportes de vistas domiciliarias  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 
 
 
 

 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Alumbrado Público  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Coordinar al personal de alumbrado para un mejor desempeño laboral en el turno matutino 
y vespertino, mejorando el sistema bajo actitudes del personal y desempeño laboral, 
logrando satisfacer las necesidades de la ciudadanía. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: 
 

Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Electricistas y Chofer 

 
 

Internas ascendentes: 
 

Despacho de Presidencia  
Contraloría Municipal  
Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Interna Horizontal: Coordinadores de la Dirección.  

 
 

Interna descendentes Electricistas y Chofer 

Externas Ciudadanía, Instituciones de Gobierno 
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Manual de Organización 
de la Dirección de 

Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Coordinador de Alumbrado Público 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Ingeniería  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de equipo electrónico TC, TP, Multímetros, equipos de medición, 
herramienta, equipo de cómputo, conocimiento de instalaciones eléctricas (baja 
tensión y casa habitación). 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

 
3 años de ejercicio profesional o en área similar 

 
Habilidades: 

 
 Liderazgo 

 Trabajo en equipo 

 Control de personal,  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo de la Coordinación de 
Alumbrado Público. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Mejorar y organizar eficazmente las funciones administrativas de la oficina, para otorgar un buen 
servicio a la ciudadanía que acude a la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  y 
ofrecer un trabajo oportuno y de calidad. 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador de Alumbrado. 

Interna Horizontal: 
 

Auxiliares Administrativos de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías.  
 

 

 

Interna descendentes  Electricistas y Chofer 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Públicos y Eco 
Tecnologías. 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar administrativo de la Coordinación de Alumbrado Público  

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Nivel Medio Superior 

 
Conocimientos Generales: 

 Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 

 
 

 
FORMATO M-O 11-9B 

 

 Elaboración de oficios, tarjetas Informativas y archivo de correspondencia.  

 Informe de las reparaciones y sustituciones del alumbrado público  

 Realización de requisiciones para material de alumbrado y mantenimiento de 
vehículos  

 Realización de formatos y apoyo a personal supernumerario  

 Atender reportes ciudadanos vía telefónica y/o presencial 

 Apoyo administrativo a asistente y s 

 ecretaria, así como también en las distintas actividades que se realicen en la 
Dirección. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Chofer de la Coordinación de Alumbrado 
Público  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Manejo de vehículo asignado para otorgar el servicio y reparación del alumbrado público 
en el municipio. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador de Alumbrado 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Electricistas  

Externas 
 

Ciudadanía  
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Servicios Públicos y Eco 
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Núm. De Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Chofer de la Coordinación de Alumbrado Público 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

2 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Conocimientos básicos de mecánica (diésel) 

 Manejo de vehículos de carga pesada 

 Conocer el reglamento de tránsito para no incumplir con una falta  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

2 años mínimo en el manejo de vehículos pesados  

 
Habilidades: 
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 Manejo del vehículo  

 Responsable  

 Conocimientos básicos de electricidad 

 Conocimientos básicos de mecánica  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Electricistas  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Personal encargado de revisar y reparar las fallas eléctricas de las luminarias del municipio 
en coordinación con la Dirección de Servicios Públicos para otorgar la atención de manera 
oportuna y buen servicio a la ciudadanía. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos Municipales y 
Eco Tecnologías y Coordinador de 
Alumbrado. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno 

 

Interna descendentes Ninguno  

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Electricistas  

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

3 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico/ Medio Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Instalación y reparación de cables  

 Instalaciones eléctricas  

 Conocimiento de equipo y herramientas  

 Mantenimiento de los servicios eléctricos  

 Cambio de lámparas y luminarias  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años como ayudante de electricista o mantenimiento. 

 
Habilidades: 

 
FORMATO M-O 11-11B 

 Habilidades manuales para usar una gran variedad de herramientas y equipos  

 Lectura e interpretación de dibujos técnicos  

 Conocer los procedimientos de seguridad  

 Solución de problemas  

 Trabajo en equipo  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Parques, Jardines y 
Panteones  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

 Mantener limpias y podadas las áreas verdes, jardines y avenidas de la ciudad y las 

colonias del Municipio de Tlaxcala. 

 Coordinar y apoyar al personal supernumerario y de base que realiza actividades de 

limpieza y rehabilitación de áreas públicas. 

 Programar y coordinar los trabajos de limpia en panteones del municipio. 

 Programar y coordinar la colocación de templetes y limpieza en áreas donde se 
realizan eventos públicos en tiempo y forma. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Supervisores y Ayudantes (personal 
supernumeraria) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Interna Horizontal: Coordinadores de la Dirección.  

 
 

Interna descendentes Auxiliar Administrativo de la Coordinación de 
Parques, Jardines y Panteones, Supervisor y 
Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Coordinador de Parques, Jardines y Panteones 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Medio superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Poda 

 Manejo de máquinas  

 Herramientas de jardinería 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 
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 Liderazgo 

 Don de mando 

 Trabajo en equipo 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo de la Coordinación de 
Parques, Jardines y Panteones. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Mejorar y organizar eficazmente las funciones administrativas de la oficina, para otorgar un buen 
servicio a la ciudadanía que acude a la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  y 
ofrecer un trabajo oportuno y de calidad. 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador de Recolección. 

Interna Horizontal: Auxiliares Administrativos de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías.  

 

Interna descendentes Supervisor y Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar administrativo de la Coordinación de Parques, jardines y panteones. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Nivel Medio Superior 

 
Conocimientos Generales: 

 Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 
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 Elaboración de oficios, tarjetas informativas y archivo de correspondencia.  

 Informe de las actividades de limpia, poda, desrame y faenas que se realizan en el 
municipio. 

 Realización de requisiciones para material de limpia y mantenimiento de 
maquinaria  

 Realización de formatos y apoyo a personal supernumerario  

 Atender reportes ciudadanos vía telefónica y/o presencial 

 Apoyo administrativo a asistente y secretaria, así como también en las distintas 
actividades que se realicen en la Dirección. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Supervisor de la Coordinación de Parques, 
Jardines y Panteones. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se encarga de liderar al equipo de trabajo en ausencia del Coordinador, su función 
principal es verificar que se realicen las encomiendas otorgadas por el Director basándose 
en reportes y solicitudes de la ciudadanía del municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador  

Supervisa a: Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Coordinador  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos Municipales  

 

Interna descendentes Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Supervisor de la Coordinación de Parques, Jardines y Panteones. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de maquinaria para trabajos de jardinería  

 Conocimientos de mantenimiento de herramientas  

 Manejo de personal  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años como jardinero o mantenimiento  

 
Habilidades: 
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 Supervisar que el personal cumpla con las normas de seguridad para minimizar 
riesgos de trabajo. 

 Emitir reportes diarios con la información correspondiente a la operatividad del 
servicio (incidentes, mantenimiento en áreas verdes, jardines, plazas o limpieza 
de panteones). 

 Supervisión de Recursos asignados (vehículos, herramienta, etc.) 

 Trabajo en equipo 

 Respeto a la ciudadanía  

 Capacidad para resolver conflictos 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes de la Coordinación de Parques, 
Jardines y Panteones  
(Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
jardinería, poda, desrame y limpia de parques, plazas, monumentos y áreas verdes en el 
Municipio. Así como, la programación del mantenimiento de panteones en el municipio. 
Otorgando el servicio los 365 días del año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador y Supervisor  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías, Coordinador y Supervisor. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas Ninguno  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes de la Coordinación de Parques, Jardines y Panteones 
 (Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

17 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de máquinas y herramientas  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 
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 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador Rastro Municipal   

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

• Supervisar el buen funcionamiento del inmueble. 
• Llevar en tiempo y forma la documentación requerida por las dependencias. 
• Control de personal interno y externo que laboran en ésta área. 
• Administrar los recursos económicos que ingresan en el Rastro Municipal. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Intendente y matancero  

 

Internas ascendentes: Tesorería municipal  
Dirección de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos y Eco Tecnologías  

 

Interna descendentes Intendente y matancero 

Externas INEGI, COEPRRIS, SINIIGA,SENASICA y 
SEFOA 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Coordinador Rastro Municipal   

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Licenciatura  

 
Conocimientos Generales: 

 Sanidad Animal, Procesos de sacrificio 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años de ejercicio profesional o en puesto similar 

 
Habilidades: 
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 Manejo Administrativo, Económico y cuidado del inmueble 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Intendente  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se ocupa de ejecutar las actividades de limpieza y mantenimiento que garantiza la correcta 
higiene de las instalaciones. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador del Rastro Municipal 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Coordinador del Rastro Municipal 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno 

 

Interna descendentes Ninguno 

Externas 
 

Ninguno 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Intendente  

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Limpieza y el mantenimiento diario de las instalaciones del Rastro Municipal. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta  

 
Habilidades: 
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 Limpieza y el mantenimiento diario de las instalaciones del Rastro Municipal y los 
lugares donde se llevan a cabo los sacrificios de los animales. 

 Dinámico  

 Responsable  

 Respetuoso  

 Honesto  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Matanceros  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Sacrificar el animal con el equipo y técnicas adecuadas. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador del Rastro Municipal  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Coordinador del Rastro Municipal 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno 

 

Interna descendentes Ninguno 

Externas 
 

Ninguno 

 
 
 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-18 

 
 
 

 
 

 
Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 

 
Registro:  ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. De Revisión: 01 



Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías                                                    Manual de Organización 

 

 

51 
 

 

 

 
Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. De Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Matanceros  

 
Adscripción: 

Rastro Municipal  

 
Número de personas en el Puesto: 

2 personas externas  

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Preparar y sacrificar al animal. 

 Conocer los procedimientos de sacrificio. 

 Corte y deshuese. 

 Auxiliar en la elaboración de subproductos. 

 Mantener en buen estado el equipo y herramienta de trabajo 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

6 a 12 meses en puesto similar  

 
Habilidades: 
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 Destreza manual  

 Conocimiento de herramientas para la realización de sacrificios  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Administrador del Mercado Municipal 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Coordinar, supervisar, planear y evaluar las actividades del mercado “Emilio Sánchez 

Piedras para su buen funcionamiento de los locales del interior del mercado y los 

comercios ubicados en la explanada, así como los comerciantes del día sábado (tianguis). 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Auxiliar Administrativo, inspectores y 
Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos y Eco Tecnologías 

 

Interna descendentes Auxiliar Administrativo, inspectores y Ayudantes 
(Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Administrador del Mercado Municipal 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Licenciatura  

 
Conocimientos Generales: 

 Administración y/o contabilidad 

 Conocimiento del reglamento del Mercado Municipal  

 Planear y coordinar las actividades del mercado  

 Coordinar, supervisar, planear y evaluar las actividades del mercado “Emilio 
Sánchez Piedras del interior del mercado y los comercios ubicados en la 
explanada, así como los comerciantes del día sábado (tianguis) locales, 
incluyendo el frente de los mismos. 

 Trabajo en equipo con inspectores del mercado. 

 Apoyar a la Tesorería Municipal en realizar el registro y control de los 
comerciantes para que refrenden las licencias de funcionamiento de los diversos 
locales. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años de ejercicio profesional 

 
Habilidades: 
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 Liderazgo, toma de decisiones, trabajo en equipo, capacidad de análisis, iniciativa 
e integración con la ciudadanía.  



Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías                                                    Manual de Organización 

 

 

54 
 

 
ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo del Mercado 
Municipal. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Mejorar y organizar eficazmente las funciones administrativas de la oficina, para otorgar un buen 
servicio a la ciudadanía que acude a la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  y 
ofrecer un trabajo oportuno y de calidad. 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Administrador del mercado  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Administrador del mercado. 

Interna Horizontal: 
 

Auxiliares Administrativos de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías.  
 

 

Interna descendentes Inspectores y Ayudantes (supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar administrativo del Mercado Municipal. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Nivel Medio Superior 

 
Conocimientos Generales: 

Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 
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 Elaboración de oficios, tarjetas informativas y archivo de correspondencia.  

 Informe de las actividades de la administración del mercado 

 Expedición de recibos 

 Realización de requisiciones para material y mantenimiento de las instalaciones 
del mercado municipal 

 Realización de formatos y apoyo a personal supernumerario  

 Apoyo administrativo a asistente y Secretaria de la Dirección, así como también en 
las distintas actividades que se realicen en la Dirección. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Inspectores del Mercado Municipal  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Vigilar el buen funcionamiento de los puestos fijos, semifijos y ambulantes del Mercado 
Municipal “Emilio Sánchez Piedras” y explanada del tianguis. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Administrador del Mercado Municipal 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Administrador del Mercado 
Municipal 

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos y Eco Tecnologías  

 

Interna descendentes Ninguno  

Externas 
 

Locatarios, Vendedores de la explanada y  del 
Tianguis (sabatino). 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Inspectores del Mercado Municipal 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

6 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media superior  

 
Conocimientos Generales: 

Básicos de computación 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta  

 
Habilidades: 
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Trabajo en equipo, iniciativa, creatividad, capacidad de observación. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes del Mercado Municipal  
(Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
limpia en las instalaciones del Mercado Municipal, otorgando el servicio los 365 días del 
año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Administrador del Mercado Municipal 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Administrador del mercado. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas Ninguno  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes del Mercado Municipal  
(Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

19 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de máquinas y herramientas  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 
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 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Limpia  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Coordinar los trabajos de Limpia en las diferentes avenidas y calles del centro de la ciudad 

así como en las comunidades y delegaciones que conforman el municipio de Tlaxcala, 

para brindar mejores resultados a los servicios que se otorga a la ciudadanía. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Supervisor y Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección Servicios 
Públicos y Eco Tecnologías 
 

 
 

Interna descendentes Supervisor y Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Coordinador de Limpia 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Verificar el cumplimiento de las brigadas que realizan la limpieza en las áreas 
focalizadas. 

 Reportar turnos extras y asistencias del personal. 

 Atender acciones encomendadas por el Director de Servicios Públicos. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 
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 Liderazgo, Trabajo en equipo 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Supervisor de la Coordinación de Limpia 
Matutino. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se encarga de liderar al equipo de trabajo en ausencia del Coordinador, su función 
principal es verificar que se realicen las encomiendas otorgadas por el Director basándose 
en reportes y solicitudes de la ciudadanía del municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador  

Supervisa a: Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Coordinador  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos Municipales  

 

Interna descendentes Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Supervisor de la Coordinación de Limpia Matutino 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de maquinaria para trabajos de jardinería  

 Conocimientos de mantenimiento de herramientas  

 Manejo de personal  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años como jardinero o mantenimiento  

 
Habilidades: 

 
FORMATO M-O 11-24B 

 Supervisar que el personal cumpla con las normas de seguridad para minimizar 
riesgos de trabajo. 

 Emitir reportes diarios con la información correspondiente a la operatividad del 
servicio (incidentes, mantenimiento en áreas, barrido de las rutas establecidas por 
turno y apoyo a la Dirección). 

 Supervisión de Recursos asignados (vehículos, herramienta, etc.) 

 Trabajo en equipo 

 Respeto a la ciudadanía  

 Capacidad para resolver conflictos 



Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías                                                    Manual de Organización 

 

 

64 
 

 
ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes de la Coordinación de Limpia 
Matutino 
(Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
limpia de parques, plazas, monumentos y áreas verdes en el Municipio, otorgando el 
servicio los 365 días del año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador y Supervisor  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías, Coordinador y Supervisor. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas Ninguno  
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Manual de Organización 

de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías. 

 
Registro: ST/MO/001/2022 

 
Fecha de elaboración: 31/03/2022 

 
Núm. de Revisión: 01 

 
Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes de la Coordinación de Limpia Matutino 
 (Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

23 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Barrido  

 Limpieza  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-25B 

 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Supervisor de la Coordinación de Limpia 
Vespertino 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se encarga de liderar al equipo de trabajo en ausencia del Coordinador, su función 
principal es verificar que se realicen las encomiendas otorgadas por el Director basándose 
en reportes y solicitudes de la ciudadanía del municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador  

Supervisa a: Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Coordinador  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos Municipales  

 

Interna descendentes Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Supervisor de la Coordinación de Limpia Vespertino 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de maquinaria para trabajos de jardinería  

 Conocimientos de mantenimiento de herramientas  

 Manejo de personal  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años como jardinero o mantenimiento  

 
Habilidades: 

 
FORMATO M-O 11-26B 

 Supervisar que el personal cumpla con las normas de seguridad para minimizar 
riesgos de trabajo. 

 Emitir reportes diarios con la información correspondiente a la operatividad del 
servicio (incidentes, mantenimiento en áreas, barrido de las rutas establecidas por 
turno y apoyo a la Dirección). 

 Supervisión de Recursos asignados (vehículos, herramienta, etc.) 

 Trabajo en equipo 

 Respeto a la ciudadanía  

 Capacidad para resolver conflictos 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes de la Coordinación de Limpia 
Vespertino 
(Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
limpia de parques, plazas, monumentos y áreas verdes en el Municipio, otorgando el 
servicio los 365 días del año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador y Supervisor  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías, Coordinador y Supervisor. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas Ninguno  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes de la Coordinación de Limpia Vespertino 
(Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

16 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Barrido  

 Limpieza  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-27B 

 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Supervisor de la Coordinación de Limpia 
Nocturno. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Se encarga de liderar al equipo de trabajo en ausencia del Coordinador, su función 
principal es verificar que se realicen las encomiendas otorgadas por el Director basándose 
en reportes y solicitudes de la ciudadanía del municipio.  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador  

Supervisa a: Ayudantes (Supernumerarios) 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Coordinador  

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos Municipales  

 

Interna descendentes Ayudantes (Supernumerarios) 

Externas 
 

Ciudadanía 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Supervisor de la Coordinación de Limpia Nocturno. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media Superior  

 
Conocimientos Generales: 

 Manejo de maquinaria para trabajos de jardinería  

 Conocimientos de mantenimiento de herramientas  

 Manejo de personal  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

3 años como jardinero o mantenimiento  

 
Habilidades: 

 
FORMATO M-O 11-28B 

 Supervisar que el personal cumpla con las normas de seguridad para minimizar 
riesgos de trabajo. 

 Emitir reportes diarios con la información correspondiente a la operatividad del 
servicio (incidentes, mantenimiento en áreas, barrido de las rutas establecidas por 
turno y apoyo a la Dirección). 

 Supervisión de Recursos asignados (vehículos, herramienta, etc.) 

 Trabajo en equipo 

 Respeto a la ciudadanía  

 Capacidad para resolver conflictos 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Ayudantes de la Coordinación de Limpia 
Nocturno 
(Personal Supernumerario) 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Es el personal con el que cuenta la Dirección para realizar y llevar a cabo los trabajos de 
limpia de parques, plazas, monumentos y áreas verdes en el Municipio, otorgando el 
servicio los 365 días del año.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador y Supervisor  

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías, Coordinador y Supervisor. 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguna  

Externas Ninguno  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Ayudantes de la Coordinación de Limpia Nocturno 
(Personal Supernumerario) 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

8 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Barrido  

 Limpieza  

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Ninguno  

 
Habilidades: 

 
 
 
 
 
 
 

FORMATO M-O 11-29B 

 Ser amable  

 Respetuoso  

 Responsable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Coordinador de Centro de Control y 
Bienestar animal. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Retirar la fauna nociva (canina y felina) que sean reportados o dados en adopción para 
evitar la propagación de ellos y así evitar las jaurías o que representen un riesgo para la 
ciudadanía. 

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Auxiliar administrativo de la 
Coordinación. 

Supervisa a: Oficial Capturador y Chofer de Control y 
Bienestar Animal. 

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Interna Horizontal: 
 

Coordinadores de la Dirección de Servicios 
Públicos y Eco Tecnologías 

 
 

Interna descendentes Oficial Capturador y Chofer de Control y 
Bienestar Animal. 

Externas 
 

Ciudadanía y Modulo Canino Estatal. 
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Coordinador de Centro de Control y Bienestar Animal. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Media superior  

 
Conocimientos Generales: 

Conocimiento de leyes de protección animal  
Cursos para trato digno de perros y gatos 
Conocimientos de traslado y entrega de fauna en el Módulo Canino Estatal. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

1 año en puesto similar 

 
Habilidades: 
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 Amable 

 Responsable 

 Respetuoso 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Auxiliar administrativo de la Coordinación de 
Centro de Control y Bienestar Animal. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Mejorar y organizar eficazmente las funciones administrativas de la oficina, para otorgar un buen 
servicio a la ciudadanía que acude a la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  y 
ofrecer un trabajo oportuno y de calidad. 
 

Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador del Centro de 
Control y Bienestar Animal. 

Interna Horizontal: 
 

Auxiliares Administrativos de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías.  
 

 

Interna descendentes Oficial Capturador y Chofer de Control y 
Bienestar Animal. 

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Auxiliar administrativo de la Coordinación de Centro de Control y Bienestar Animal. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Nivel Medio Superior 

 
Conocimientos Generales: 

Básico de computación y/o secretariales 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

Indistinta 

 
Habilidades: 

 
 
 

FORMATO M-O 11-31B 

 

 Elaboración de Oficios, Tarjetas Informativas y archivo de correspondencia.  

 Informe de las actividades de la Coordinación de Control y Bienestar Animal. 

 Elaboración de cartas de liberación animal 

 Expedición de recibos 

 Realización de requisiciones para material y mantenimiento de la unidad del 
Centro de Control y Bienestar Animal. 

 Realización de formatos y apoyo a personal supernumerario  

 Apoyo administrativo a Asistente y Secretaria de la Dirección, así como también 
en las distintas actividades que se realicen en la Dirección. 
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Oficial Capturador  

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Persona que se encarga de capturar a perros y gatos mediante métodos y técnicas 
autorizadas  

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador de Centro de Control y 
Bienestar Animal. 

Supervisa a: Nadie  

 

Internas ascendentes: Director de servicios públicos y eco 
tecnologías y Coordinador de Centro de 
Control y Bienestar Animal. 

Interna Horizontal: 
 

Nadie  

 

Interna descendentes Nadie  

Externas 
 

Modulo canino Estatal y Ciudadanía.  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Oficial Capturador 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

2 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Técnicas y métodos para la captura de perros y gatos. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

 Experiencia en captura de perros y gatos  

 
Habilidades: 
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 Ser respetuoso  

 Responsable 

 Amable  
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ESTRUCTURA FUNCIONAL 

Descripción del Puesto 

Nombre del Puesto: Chofer de la Coordinación del Centro de 
Control y Bienestar Animal. 

Ubicación Administrativa: H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala 

 
Función Genérica 

Manejo de Vehículo asignado para otorgar el servicio de la Coordinación del Centro de 
Control y Bienestar Animal en el municipio y traslado de la fauna capturada al Modulo 
Canino Estatal.   

 
Relaciones de Autoridad 

Reporta a: Coordinador de la Coordinación del Centro 
de Control y Bienestar Animal. 

Supervisa a: Ninguno  

 

Internas ascendentes: Director de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías y Coordinador 

Interna Horizontal: 
 

Ninguno  

 

Interna descendentes Ninguno  

Externas 
 

Ciudadanía  
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Perfil del Puesto 

Nombre del Puesto: 

Chofer de la Coordinación del Centro de Control y Bienestar Animal. 

 
Adscripción: 

Servicios Públicos y Eco Tecnologías 

 
Número de personas en el Puesto: 

1 

 
Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto 

Básico  

 
Conocimientos Generales: 

 Conocimientos básicos de mecánica (diésel) 

 Manejo de vehículos 

 Conocer el reglamento de tránsito para no incumplir en una falta. 

 
Experiencia requerida para desempeñar el Puesto: 

2 años mínimo en el manejo de vehículos 

 
Habilidades: 
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 Manejo del vehículo  

 Responsable  

 Conocimientos básicos de mecánica  
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9.- Definición de términos 
 
Director. Refiere a aquella persona que tiene a su cargo la dirección de diferentes 

espacios, organismos o instituciones. 

Asistente de director. Es un personal dedicado exclusivamente a realizar actividades 

emanadas directamente de su jefe directo quien es el director 

Secretaria de dirección. Quien tiene esta responsabilidad debe tener amplios 

conocimientos sobre la entidad y, al mismo tiempo, mantener una posición discreta y 

prudente en relación con la información que maneja. 

Coordinador. Que coordina el trabajo de otras personas y los medios que se utilizan para 

la consecución de una acción común. 

Coordinación. Se puede definir como la capacidad para realizar eficientemente los 

movimientos, de manera precisa, rápida y ordenada. 

Auxiliar Administrativo. Es encargado de asistir al jefe de una dependencia en el manejo 

de la unidad de gestión donde labora. Las actividades que llevan a cabo son: archivar 

documentos, realizar trámites, gestionar la agenda, etc. 

Supervisor. Es aquella persona que observa y dirige al personal para orientarlo y vigilarlo 

en el cumplimiento de sus funciones 

Personal supernumerario. Son aquellos que el Estado ocupa en exceso del número 

regular y permanente de sus empleados de planta, para el desempeño de labores extras o 

de carácter temporal, solventándose los gastos que éste personal origina, con partidas 

extras o bien con partidas  

Matanceros. Trabajador de un matadero 

Oficial Capturador. Persona que captura a los animales sin violencia  
 
 
 
 
 

https://www.definicionabc.com/medio-ambiente/organismos.php
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