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Reglamento Interno de la direccion de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de Jilotzingo,

Estado de México.

PRESENTACION

El Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de
Jilotzingo, Estado de México, constituye un marco normativo fundamental para la
organizacion y operacion eficiente de las actividades relacionadas con la prestacion de
servicios esenciales a la comunidad. Este documento regula las funciones,
responsabilidades y procedimientos que guian el desempefio de la Direccién, asegurando
asi el cumplimiento de los estandares de calidad y eficiencia en la gestion de parques y
jardines, recoleccién de residuos sélidos, y desazolve de fosas sépticas, entre otros
servicios publicos municipales.

El presente reglamento se fundamenta en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
y el Bando Municipal, asegurando que todas las acciones de la Direccion se realicen
conforme a los principios de legalidad, eficiencia y transparencia. A través de este marco
normativo, se busca fortalecer la estructura organizativa de la Direccidn, optimizando
recursos humanos y materiales para mejorar la calidad de vida de los habitantes del
Municipio de Jilotzingo.

El reglamento establece las bases para la planificacién estratégica, la evaluacion continua
y la innovacidn en la prestacién de servicios publicos municipales, garantizando asi un
entorno limpio, seguro y saludable para todos los ciudadanos. Este documento es un
compromiso del H. Ayuntamiento de Jilotzingo con la comunidad, enfocado en el desarrollo
sostenible y el bienestar comtin a través de la gestidn eficiente de los recursos publicos.
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

OBIJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno tiene por objeto regular la estructura organica,
y el funcionamiento de la Direccién de Servicios Publicos del Ayuntamiento de Jilotzingo,
Estado de México.

Articulo 2.- Para los efectos del presente reglamento, el Ayuntamiento de Jilotzingo,
Estado de México; Dependencias: érganos administrativos que integran la administracion
publica municipal, denominados Secretaria del Ayuntamiento, Tesorerfa, Direcciones
Generales y Unidades Administrativas, de coordinacién y apoyo o cualquier otra
denominacidn, en términos de la normatividad aplicable.

Manual de Organizacion: Documento que contiene la informacion sobre las atribuciones,
funciones y estructura de las dreas auxiliares internas que integran el drea de Servicios
Publicos, los niveles jerdrquicos y sus grados de responsabilidad.

Manual de Procedimientos: Documento que, en forma metddica y sistematica, sefala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones del drea de
Servicios Publicos, contemplando las diferentes dreas auxiliares que intervienen,
precisando su responsabilidad y participacidn, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar.

Articulo 3.- Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

l. Administracion Publica. - Las Dependencias y Entidades que integran la
Administracién Publica Municipal.

Il. Ayuntamiento. - El Honorable Ayuntamiento Constitucional de lJilotzingo,
México;

. Cabildo. - EL Ayuntamiento como Asamblea Deliberante, conformada por el jefe
de Asamblea, Los Sindicos y los Regidores;

V. Direccidon. - La direccion de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de
Jilotzingo, México.

V. Director. - El Titular de la Direccidn de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento
de Jilotzingo, México

VL. Dependencias. - Los Organos Administrativos que integran la Administracién
Publica;

Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos 6
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VIl.  Manual de Organizacién. - EL documento que contiene informacién sobre las

atribuciones, funciones y estructura de las Unidades Administrativas que
integran la Direccién, los niveles, jerarguicos y sus grados de autoridad y
responsabilidad;

VIll.  Manual de Procedimientos. - El documento que en forma metddica vy
sistematica sefiala los pasos y operaciones que deben seguirse para la
realizacién de las funciones de la Direccién, contemplando los diferentes
puestos o Unidades Administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacién, asi como los formularios, autorizaciones o
documentos a utilizar;

IX. Municipio. - ELl Municipio de Jilotzingo, México.

X. Presidente Municipal. - El presidente Municipal Constitucional de Jilotzingo,
México
XI. Reglamento. - El Reglamento interno de la Direccion de Servicios Publicos del

H. Ayuntamiento de Jilotzingo.

Articulo 4.- La Direccion de Servicios Publicos del Municipio de lJilotzingo es una
dependencia de la Administracién Publica, la cual conducird sus acciones en forma
programada y con base en lo establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, el Bando Municipal, el Plan de Desarrollo Municipal.

CAPITULO I

ESTRUCTURA'Y FUNCIONAMIENTO

Articulo 5.- La Direccidn, a través de su Titular, formulard anualmente su programa
operativo de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal y el presupuesto que tenga
asignado.

Articulo 6.- La Direccién, contard con los recursos humanos y materiales que resulten
necesarios para el eficiente y eficaz desempefo de su funcion, de acuerdo con el
presupuesto asignado a la Direccién.

Articulo 7.- La Direccién emitira respecto de los asuntos de su competencia, los proyectos
de reglamentos y demas disposiciones que resulten necesarias, asi como su actualizacion
o modificacidén; mismas que cuando asi proceda, se someteran por conducto del director a
la consideracion del Cabildo a través de la presidenta Municipal.

Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos 7




Articulo 8.- La Direccidn de conformidad con el articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, y de acuerdo a su competencia realizara las siguientes
actividades:

a) Poda (Pargques y Jardines);

b) Recoleccidn de residuos sélidos;

c) Desazolve de Fosas Sépticas.

El presente Reglamento tiene por objeto regular la organizacidn, estructura organica y
funcionamiento de la Direccidn de Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Jilotzingo
México, asi como el de abatir el déficit en la prestacion de los servicios y dar mantenimiento
adecuado en todos los servicios publicos que presta el Ayuntamiento.

CAPITULO Il

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 9.- Son atribuciones del drea de Servicios Publicos, las siguientes:

. Elaborar diagndsticos de los servicios que presta el ayuntamiento.
a) Situacidn actual de los servicios publicos en el municipio.
b) Cobertura territorial y funcional actual del servicio.

Il. Derivado de los diagndsticos se definiran estrategias para prestar y mantener en
condiciones eficientes de operacion los Servicios Publicos Municipales, a excepcion de los
siguientes:

s Seguridad Publica,
e Transito Municipal,
e Agua Potable,

e Alcantarillado y Saneamiento.

lll. Elaborar, implementar, evaluar y vigilar la aplicacion de programas municipales para la

eficiente prestacion de los servicios.

IV. Intervenir en la aprobacidn y recepcion de los Servicios Publicos de caracter municipal;

Reglame’nto Interno de la Direccidn de Servicios Publicos 8
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Aplicar y vigilar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones juridicas,
relativos a la prestacion de los Servicios Publicos de poda de parques y jardines,
recoleccion de basura, desazolve de fosas sépticas y otros de su competencia.
Coordinar a las autoridades auxiliares del municipio en la vigilancia y
notificacién de violaciones en el bando municipal en materia de limpieza y
manejo de los desechos sdlidos, asi como las demas facultades que se
relacionen con los Servicios Publicos. '

Mantener en 6ptimas condiciones las areas verdes, parques, jardines y centros
recreativos publicos, asi como las calles, avenidas y vialidades del Municipio,
salvo aquellos que sean asignados a otras Dependencias o entidades de la
Administracion Publica.

Vigilar que la prestacidon de los Servicios de Desazolve de Fosas Sépticas
cumpla con las expectativas de los ciudadanos.

Los demas que le confieran a la Presidenta Municipal, el reglamento y las que
le senale la normatividad aplicable.

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES DEL TITULAR DEL AREA DE SERVICIOS

PUBLICOS.

Articulo 10.- Al Titular de la Direccion de Servicios Publicos, le corresponden

originalmente la representacidn, trdmite y resolucion de los asuntos de su competencia y

para la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, podra conferir sus facultades delegables,

sin perjuicio de su ejercicio directo, expidiendo los acuerdos relativos que deberan ser
publicados en la Gaceta Municipal.

Articulo 11.- Son atribuciones obligatorias y delegables, mediante acuerdo expreso, del

Titular del drea de Servicios Publicos, son las siguientes:

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

Informar a la Presidenta Municipal sobre la ejecucidon y avances de los
programas de la Direccion; asi como el desempefio de las funciones que le
hubiere conferido.

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

Reglameﬁto Interno de la Direccion de Servicios Plblicos [s]
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V. Evaluar el desempefio del subdirector y coordinador que integran la Direccidn
de Servicios Publicos, para determinar si se cumplid con las funciones.

V. Asistir o participar en las comisiones, consejos o comités que determine la
presidenta municipal y mantenerla informada de la misma.

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

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS AREAS INTERNAS AUXILIARES

CAPITULO UNICO.

Articulo 12.- La Direccidon de Servicios Publicos del Municipio de Jilotzingo, estara
integrada por las siguientes dreas operativas para el andlisis, estudio, planeacion y
despacho de los asuntos de su competencia;

1. Coordinacién de Poda de Parques y Jardines.

2. Servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos.

3. Servicio de Desazolve de Fosas Sépticas.

Las demas que sean necesarias para el ejercicio de sus atribuciones. Los responsables de
las areas operativas antes descritas, responderan directamente del desempefio de sus
funciones ante el director.

Articulo 13.- Los responsables de las areas operativas, que integran la Direccion, tendran
en el ambito de su competencia, las siguientes atribuciones generales.
l. Programar, organizar, supervisar, controlar y evaluar el desarrollo de las
actividades encomendadas.
Il 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.
. Planear, programar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las labores del
personal a su cargo.
V. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos vy financieros a su

cargo.

.
Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos 10
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V.

VI.

VI

VIII.

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.

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;

Proporcionar informaciéon que soliciten las dependencias y entidades de la
Administracion.

Elaborar los informes que le sean requeridos por parte del director

Crear y conservar los archivos en relacién con las actividades de la unidad
administrativa, a su cargo;

Articulo 14.- Los Titulares de las distintas dreas que constituyen la Direccién de Servicios

Publicos, responderan directamente del desempeno de sus funciones ante el Director de

Servicios Publicos, y en su caso asumiran la responsabilidad de supervisar y verificar el

correcto funcionamiento del drea de trabajo.

VI.
VI,
VIIL

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

Administrar los recursos humanos y materiales a su cargo

Elaborar los informes que les sean requeridos por parte del director de servicios
publicos.

Llevar el control de asistencia del personal adscrito al drea de trabajo, asi mismo
verificar la firma de entrada y salida.

Implementar los programas de accidon determinadas por la Direccion de
Servicios Publicos para una eficaz prestacion de servicio.

Elaborar los programas estratégicos en materia de parques y jardines.
Programar rutas para la recoleccion de residuos

Supervisar los tramites para el servicio de desazolvé de fosas sépticas.

Y los demds que le sean encomendados por el Director de Servicios Publicos

Reglamel"ato Interno de la Direccion de Servicios Publicos 11
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CAPITULO VI

OBLIGACIONES

Articulo 15.- Los Servicios que brindara la Direccion de Servicios Publicos operaran de la
siguiente forma:

SECCION PRIMERA SERVICIO DE PODA DE PARQUES Y JARDINES.

Articulo 16.- Corresponde al Servicio de Parques y Jardines el despacho de los asuntos
siguientes:
I Poda y derribo de arbustos y drboles, corte de pasto, encalado de drboles y
fumigacion;
Il. Mantenimiento conservacion de plazas, parques, jardines publicos y todas
aquellas areas verdes ubicadas en territorio municipal, la poda y derribo de
arboles se llevara a cabo previo permiso expedido por la Coordinacion de

Ecologia;

M. Mantenimiento de areas verdes y jardines publicos.

\VA Supervisar el buen uso de los Parques y Jardines por parte de la poblacion;

V. Los demas que le sean encomendados y los que le sefale la normatividad
aplicable;

Articulo 17.- El servicio de poda de parques y jardines contara con un Supervisor, cuadrillas
de campo necesarios para la prestacion del servicio, de acuerdo al presupuesto autorizado
a la Direccidn.

Articulo 18.- Si alguno de estos servicios es requerido por alguna Institucion Publica
debera ser por oficio de tres dias habiles por lo menos para poder programar el servicio.

Regiame'nto Interno de la Direccion de Servicios Publicos 12
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SECCION SEGUNDA SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS.

[l

Articulo 19.- Son Residuos Sélidos los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminacidn de los materiales que utilizan en sus actividades domeésticas, los residuos
que provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via ptblica

que genere residuos con caracteristicas domiciliarias.

Articulo 20.- El servicio de limpia, barrido, recoleccidén y transporte estd a cargo del
municipio, utilizando para ello, su personal y equipo.

Articulo 21.- Los residuos sélidos de manejo especial, deberan ser transportados por el
generador o usuario, contratado para tal fin y seran depositados en el relleno sanitario
autorizado.

Articulo 22.- Los propietarios o encargados de expendios, bodegas, comercios, industrias
o cualquier otro tipo de establecimiento que con motivo de la carga o descarga de la venta
o consumo inmediato de sus productos, contaminen la via publica estan obligados a
instalar depaositos de basura y al aseo inmediato del lugar.

SECCION TERCERA SERVICIO DE DESAZOLVE DE FOSAS SEPTICAS.

Articulo 23.- El desazolve consiste en realizar la succion de aguas negras, residuos
sépticos o sanitarios liquidos asi como lodos ligeros y pesados acumulados en el fondo de
fosas sépticas.

Articulo 24.- El servicio de desazolve de fosas sépticas esta a cargo de la direccion de
servicios publicos, utilizando para ello, su personal y equipo.

Articulo 25.- El servicio de desazolve de fosas sépticas contara con un Supervisor, quien
calendarizard los servicios para la prestacién de este, de acuerdo al presupuesto autorizado
a la Direccién para mantenimiento de la unidad y equipo de trabajo.

Articulo 26.- En situaciones como desazolve, perforaciones, o cualquier otro similar, es
obligacion del generador del desecho cuidar que este sea debidamente tratado o confinado
a fin de observar la normatividad; tanto federal como estatal.

Articulo 27.- El desazolve de la fosa séptica, debera ser transportado en el camion vactor
para ser depositado en la planta de tratamiento del Municipio.

Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Pablicos 13
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Articulo 28.- La solicitud para la obtencién de este servicio deberan contener los siguientes

datos;
a) Fecha, Nombre completo, direccién, nimero telefénico y firma del solicitante.

Articulo 29.- El beneficiario del servicio debera firmar un agradecimiento al servidor
publico con los siguientes datos;
a) Domicilio, fecha, niimero de servicios y firma del beneficiario.

Articulo 30.- Queda estrictamente prohibido al personal adscrito a la Direccidn de Servicios
Publicos, utilizar materiales, herramientas y vehiculos propiedad del H. Ayuntamiento para
fines particulares.

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articulo 31.- Corresponde a la Contraloria Interna del Ayuntamiento vy Organos
Desconcentrados y Descentralizados, aplicar las sanciones que puedan corresponder a los
servidores publicos adscritos a la direccion Servicios Publicos.

Articulo 32.- Las infracciones al presente reglamento, seran sancionadas en términos de
la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales senalen.

Articulo 33.- Las faltas de los servidores publicos que forman parte de la Direccidon podran
ser temporales o definitivas. Las faltas temporales y definitivas serdn aquellas que
establezcan expresamente; EL Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 34.- Las faltas temporales del Titular de la Direccidn de no seran cubiertas por
funcionario alguno. En caso de falta definitiva del Titular de la Direccion el Cabildo, a
propuesta de la presidenta Municipal, designara, en los términos previstos en las
disposiciones aplicables, a quien ocupe dicho cargo.

Articulo 35.- A quien cause dafios o desperfectos a las unidades vehiculares, herramientas
y equipo de trabajo dentro de su jornada laboral, sera sancionado con multa segun sea el

Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos 14
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dafio ocasionado y este cubrird todos los gastos generados hasta la reparacion total del

dano.

Articulo 36.- La poblacién estd obligada a informar al Ayuntamiento, a través de la
Direccién de Servicios Publicos el mal servicio del servidor ptiblico a través de algln reporte
o0 queja en cuanto a los servicios que realiza esta direccion.

Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos 15
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