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El presente manual tiene como propdsito establecer de forma clara y precisa las

PRESENTACION

atribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccién de
Servicios Publicos, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes y programas
de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencion a las
demandas de la poblacion.

Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad
administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal,
propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

Parte importante de en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacion y/o actualizacion
de sus manuales de organizacion y procedimientos, documentos que contienen la
informacion basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior,
objetivos, facultades y procedimientos, que su vez, constituye una herramienta util para el
desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa,
ademds de servir como fuente de informacidn y orientacién para los ciudadanos interesados
en conocer la organizacidn interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacidn contiene la vision, mision y estructura organica basica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y
las funciones de esta y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior
de Administracién del Gobierno Municipal de Jilotzingo vigente.
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OBIJETIVO

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo cuyos objetivos son:

1. Mostrar la organizacidén de la Direccién de Servicios Publicos.

2. Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad, orientadas a la
consecucion de los objetivos de la dependencia.

3. Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las dreas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan
en el uso indebido de los recursos.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccidn
del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

5. Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de Procedimientos.

6. Servir de marco de referencia para la divisidon del trabajo y medicion de su desempefio.

7. Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de la dependencia.

MISION

La Direccidn de Servicios Publicos, es la dependencia municipal al servicio de la ciudadania
cuyo propdsito es planear, organizar y coordinar los servicios publicos municipales en
cuanto a las acciones de poda de parques y jardines, recoleccién de residuos solidos y
desazolve de fosas sépticas. Mejorando la calidad de vida y la imagen de los
Jilotzinguenses.

VISION

Ser una Direccidn General organizada, dindmica y eficiente en la procuracién de los
servicios publicos, mejorando las condiciones fisicas de los espacios publicos, con lo cual,
elevamos la confianza y la seguridad de los Jilotzinguenses.

VALORES

Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, con evaluaciones
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periddicas que nos permitan optimizar todos los recursos y orientarlos hacia el
mejoramiento del servicio municipal.

Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar servicios a quien realmente los necesita.
Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades, para ofrecer
mejores servicios publicos municipales

BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado lIl.
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley General para la prevencion y gestion integral de los residuos.

g1 o N

Reglamento Orgéanico de la Administracidon Publica Municipal de Jilotzingo, Estado
de México.
6. Bando Municipal de Jilotzingo 2024

Todos los reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado, decretos, circulares
y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia general en el ambito de
su competencia.

ATRIBUCIONES

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115, apartado lil

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

e Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Jilotzingo
+ Bando Municipal de Jilotzingo

Direccion de Servicios Publicos

La Direccidn de Servicios Publicos tiene como funcion primordial la planificacion,
organizacién y coordinacion de los servicios publicos municipales, enfocdndose
especificamente en las acciones de poda de parques y jardines, recoleccion de residuos

solidos y desazolve de fosas sépticas. Sus atribuciones principales son:

1. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades relacionadas con los servicios
publicos municipales.
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Informar regularmente a la Presidenta Municipal sobre el avance de los programas
y el desempeno de las funciones asignadas.

Supervisar las distintas dreas de trabajo para asegurar el correcto funcionamiento
y la eficiencia del personal.

Evaluar el desempefio del Subdirector y Coordinador de Cuadrilla de la Direccion.
Participar en comisiones, consejos o comités designados por la Presidenta
Municipal y mantenerla informada sobre sus actividades.

Proponer convenios pertinentes para mejorar la prestacion de servicios publicos.
Resolver asuntos dentro de su competencia en coordinacion con el jefe inmediato.
Administrar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros
asignados.

Garantizar el cumplimiento de leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables.

10. Asegurar la observancia de normas y procedimientos administrativos para

optimizar el uso de recursos.

11.Proporcionar informacién requerida por otras dependencias y entidades

gubernamentales.

12. Elaborar informes solicitados por la Direccién sobre las actividades y resultados de

la Unidad Administrativa.

13. Gestionar y mantener archivos relacionados con las actividades de la Direccion.

Subdireccion de Servicios Publicos

La Subdireccién de Servicios Publicos se encarga de la planificacién, organizacion vy
supervision de los servicios programados y solicitados por la ciudadania en cuanto a la
recoleccion de residuos sdlidos y el desazolve de fosas sépticas.

Sus atribuciones incluyen:

1.
2.

Planificar las rutas de recoleccién de basura y supervisar su ejecucion puntual.
Gestionar el tratamiento adecuado de los residuos solidos generados por la
poblacion.

Supervisar y comparar los informes del relleno sanitario respecto al tonelaje

-entregado por el municipio.

Coordinar y programar los servicios del camién vactor segun las solicitudes de la
ciudadania.

Mantener los expedientes ordenados y detallados de las solicitudes y/o
agradecimientos relacionados con los servicios prestados.

Coordinacion de Cuadrilla

10
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La Coordinacion de Cuadrilla tiene como responsabilidad principal la supervision directa de
las actividades relacionadas con la poda de parques y jardines. Sus atribuciones son:

1. Mantener la limpieza de avenidas, parques, jardines, calles y espacios publicos
mediante la poda, desramé y recoleccion de residuos vegetales.

2. Responder a las solicitudes de poda por parte de instituciones publicas,
programando y coordinando las intervenciones necesarias.

3. Implementar un plan de trabajo efectivo para asegurar la adecuada poda y
mantenimiento de areas verdes municipales.

ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de servicios publicos
a) Poda en parques y jardines
b) Recoleccién de residuos sélidos
c) Desazolve de fosas sépticas
2. Subdirector de servicios publicos

w

Coordinador de cuadrilla
4. Secretaria

11
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FUNCIONES

Direccion de servicios publicos

Il

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios publicos que
proporciona el Municipio de Jilotzingo, a través de la coordinacidn, supervision y
ejecucion de los mismos en un manual de procedimientos.

Funciones:

1. Programar, organizar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de su
incumbencia.

2. Informar a la Presidenta Municipal sobre la ejecucion y avances de los programas de la
Direccidn, asi como el desempefio de las funciones que le hubiere conferido.

3. Supervisar las distintas dreas de trabajo, para verificar el correcto funcionamiento de
los empleados.

4. Evaluar el desemperio del subdirector y coordinador que integran la Direccion de
Servicios Publicos.

5. Asistir o participar en las comisiones, consejos o comités que determine la Presidenta
Municipal y mantenerla informada de la misma.

6. Proponerle a |la presidenta la celebracion de convenios que sean de su competencia.

7. Acordar con el jefe inmediato la resolucion de los asuntos cuya solucion se encuentre
dentro de la competencia de la unidad administrativa a su cargo.

8. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del personal a su
cargo.

9. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y financieros a su cargo.

10. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares y demds ordenamientos legales aplicables, asi como cumplir con las
disposiciones contenidas en el presente ordenamiento.

11. Cumplir y vigilar que se cumplan las normas, politicas y procedimientos que regulan
las actividades administrativas para el mejor aprovechamiento de los recursos
humanos y materiales.

12. Proporcionar informacion que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion.

13. Elaborar los informes que le sean requeridos por parte del director.

14.Crear y conservar los archivos en relacion con las actividades de la Unidad
administrativa, a su cargo.

13
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Subdireccién de Servicios Publicos

Objetivo: Planear, organizar y supervisar los servicios programados y solicitados por la

ciudadania en esta direccidn y asi poder dar cumplimiento y éptimos resultados.

Funciones:

.

Planificar y realizar la ruta que cada camion recolector de basura seguird
diariamente, as/ como asegurar gue se cumpla de manera puntual el recorrido
asignado.

Recepcidn y tratamiento de los residuos sélidos generados por la poblacién del
Municipio.

Recepcidén y tratamiento de los residuos sélidos generados por la poblacion del
Municipio.

Recibir y comparar los informes que envia el relleno sanitario del tonelaje entregado
por el municipio.

Proporcionar el servicio de desazolve a toda la ciudadanfa del Municipio.
Programar los servicios del camién vactor como sea solicitando por la ciudadanfa.
Realizar expedientes con las solicitudes y agradecimientos por parte del ciudadano
para llevar el control de los servicios realizados.

Coordinacion de cuadrilla

Objetivo: Ejercer en forma directa la supervision y coordinacion de la poda de parques y

jardines, quien tendrd que definir e implementar el plan de trabajo de la coordinacion.

Funciones:

1.

Mantener limpias las avenidas, parques, jardines, calles y espacios publicos del
municipio, mediante la poda de pasto, desrame y recoleccién de los mismos.

Dar respuesta y contestacion a las solicitudes de poda por parte de Instituciones
Publicas, informando la fecha y el horario en la cual se presentara la cuadrilla de
Servicios Publicos para realizar el servicio.

14
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DIRECTORIO

NOMBRE: Andrés Mayen Osnaya

CARGO: Director de Servicios Publicos.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570.

TELEFONO: 55618297 12

NOMBRE: Gerardo Yair Mayen Chavez

CARGO: Subdirector de Servicios Publicos.

DIRECCION: Camino Real S/N, Colonia Centro, Santa Ana Jilotzingo, Estado de México C.P.
54570.

TELEFONO: 5580 11 28 56
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DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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MEJORA REGULATORIA

APROBADO POR EL H. CABILDO DE JILOTZINGO EN LA SEXAGESIMA TERCERA SESION
EXTRAORDINARIA CON FECHA 17 DE OCTUBRE DEL 2024.
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