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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xlll y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus
habitantes hace saber:

INDICE:

¢ Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos.
¢ Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos.
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9 DERECHOS RESERVADOS

Cuarta Edicion 2025

Ayuntamlento de Jifotepec 2025-2027
Direccion de Servicios Piblicos

Calle Justo Sierra SN

Colonia El Deni

Teléfono: 761-73-4.04-24

Correo: servicics@jilotepecmex.gob.mx

Marzo 2025

Impreso y hecho on Jilotepec, Méx,

Printed and made In Jilotepec, Mex.

La reproduccion total o parcial de este
documento solo se realizard mediante la
autorizacion expresa de la fuente y dindole ol
crédito correspondiente.




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 -

2027 NMLOTEPEC

e MUNICIPAL

Pagina | 5 29 de octubre del 2025

< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVIII

el W

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

. Paginadds 33 R

Focha | Dia | Mes | Ado
Elaboracion | 26 | 08 | 2018
Actualizacién | ©1 | 08 | 2025

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ILOTEPES

Trabajando de W por
Jilotop

Contenido
L AN T BB BN S s A o N N S s S A SR 6

1l FUNDAMENTO) TBGAL ...ccomimsinpimmmmrsissriciirsmisrrasrimmmisepisssmirmmmsotsns 7

111 A R B O N s o B S G B i oy e NS eSSl 33 9

R o ) Ly R R o LS e 5 CSO U O LR A SRR B BRI P ot .19

1L IR BTN RETENIL «umenns copons ambuotei s mtns fedh o mt AR s s SANMARS s MDA S RPAST L NS it L

B Auxiliar Administrativo
L OMPRETIN - vevrx syt e o omy s O P s ey e B YR <A O PP BN PR AR 19

11, D T L A e A e i e e N i s 19

. Departamento de recoleccion de residuoos s6lidos urbanos ..o 20
II.  Funciones

a. Cuadrilla de Barrido y Papeleo ... .o mimmsissaivismisnasinmsarisssnms iesassessresseis &L
b Ve hCUTOS 7 OO AONCE i i vt eoroars o A S b Feos Vs b A s s s 2
. Objetivo....

1L ) 2 ey g BRI NPT A O G AR R AN S S W T B L) AR ST E A (N SN 22

¢ Sitiey A DISPOSICION PINAL .. iiuviisdsiasuuninssiss onissssssntioisivpaisssssssbayosimprisesSrisrspsoommepgesassisorosrss

1L FPUETUCHORNEE 1100405 0ntabins gaAsb O AR AP b

D. Departamento de Alumbrado Publico ...
L CTONEO0 1c0shcons s anmsmgumncssomy s> (80015 Comtexs RS 4pN40Pasmemt ) mepp s 38 om somNE xS e (494N PP S Fh R

a. PPIINET CUAGIO 1o cveemsiemiieeieuaececiemsiensarensiesesemssmsamssamsssean et nmsssmsnmss e semssas o iantnanes emnsdmnssmsemntance 20




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DEALOTRERSG, Brd o MEXICO
e JMMLOTERPEC

- el W

o MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 6
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

JILOTEPE(

Trabajando de @ por
JHotep

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

(PR 1] I ) Ve NS Y St e SO - |
1L PONROTOMIES 1. i fiowa o i A e b s PO S SR LU R 4

b. Cabecera MUNICTPALLvicursisnsiiesnisisissiisiisiimessmsrsssssmmssmsassassassresrerssssessansssssassrsassrsgsrrsassrsesy 20
L Objeltivo.,...ccrmereriarees

IL Funciones

E. Coordinacion de Desarrollo SOStEnTbIe . ......uii ity isrisessessiasseseesasstaatessasssnses 25
B OB e e R G e N i s 25

VIIL 10,2 b 8 (B B O S S LB L BB R RN NI PN 27




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DEALOTRERSG, Brd o MEXICO
e MO TEPEC

- el W

. MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 7
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

P goger . eloTeRE
[Eisboracion | 26 | 08 | 2019 : B e
[ Actualizacién | 01 08 | 2005 BER Maw e

MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la

Administracion Pdblica del Municipio de Jilotepec.

En este Manual de Organizacién, se identifican y dan a conocer las funciones, que
corresponde realizar a la Direccién de Servicios Publicos; cuyo propésito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimlento y desempefio de funciones de
los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus
actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccién de Servicios Publicos es la Dependencia encargada de la administracion,
supervision y prestaciéon de los servicios publicos municipales de limpia, recoleccion y
disposicion de residuos sélidos urbanos y alumbrado ptblico,

Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se
optimicen recursos, se eficienticen las labores relativas a seleccién e induccion del personal

de nuevo ingreso, esto, asi como para establecer procesos de simplificacion vy

modernizacion administrativa.
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I ANTECEDENTES

La integracion de la actual Direccion de Servicios Publicos se realizo en el afo 2013,
siendo una de las direcciones con menor antigiiedad pero con mas demanda dentro de
la poblacion, dentro del marco estructural de la actual administracion ha venido
evolucionando, de acuerdo a las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa,
que tienen como base fundamental el brindar los servicios plblicos como; recoleccion
mecanizada de residuos sélidos urbanos y de manejo especial a empresas, barrido y
papeleo de calles y avenidas principales de la cabecera municipal, reparacién,
reconexién, mantenimiento y cambio de luminarias de alumbrado pulblico que son
fundamentales para mejorar la calidad de vida asl como mantener en buen estado y
limpios los espacios publicos de uso comin para actividades de esparcimiento de la

poblacién del municipio.
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Il FUNDAMENTO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periodico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.
* Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
Periddico Oficial, 8 de octubre de 2003, reformas y adiciones.
¢ Ley de Planeacion
Diario Oficial de la Federacion, 5 de enero de 1983, reformas y adiciones
« | ey de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Goblerno del Estado de México, 11 de septiembre de 1990, reformas y
adiciones.
* Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000, reformas y
adiciones,
+ Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 23 de octubre de 1998, reformas y
adiciones
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de Méxica. 04 de abril de 2016, reformas y adiciones
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México. 21 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México, 2 de marzo de 1993, reformas y adiciones
e Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afo

correspondiente.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México.
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e Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afto correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México
o Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, reformas y
adiciones
o (Cobdigo de biodiversidad del estado de México
(Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 8 de julio de 2005, reformas y adiciones
e Codigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, reformas y
adiciones.

e Cdodigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 8 de marzo de 1999, reformas y
adiciones.

« Bando Municipal del 05 de febrero de 2025

e Codigo Reglamentarioc del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

+ ydemas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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[ ATRIBUCIONES

Constitucién Politica de ios Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y del Distrito Federal

El Articulo 115° Otorga la facultad a los municipios del servicio plblico de limpia,
recoleccion, traslado, tratamiento, y disposicion final de residuos. Esta atribucién se observa
en las leyes federales y estatales en la materia, como es la Ley General de la Prevencion y
Gestion Integral de Residuos y las leyes ambientales de los estados que versan sobre
residuos, asi como leyes especificas en la materia de residuos y servicios plblicos,

Fraccion lll, Incisoay b

Ill. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
b)  Alumbrado publico.
¢}  Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

El Articulo 10° de la LGPGIR, los municipios tienen a su cargo funciones de gestion integral
de RSU. Esta presenta un resumen de las atribuciones que la ley prevé para cada uno de
los érdenes de gobiemo por tipo de residuos.

Las funciones de los municipios estaran de acuerdo a lo estipulado en la LGPGIR, las leyes
locales en materia de servicios publicos, proteccién al ambiente y residuos segiin sea el
caso y las normas oficiales mexicanas y normas técnicas estatales. Conforme a esto, los
municipios deberan realizar las acciones relacionadas con los siguientes rublos:

a) Manejo Integrado de Residuos Solidos Urbanos: Que incluye la recoleccion,

barrido, transferencia, transporte, tratamiento y disposicion final.
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b) Marco Institucional; Como es la elaboracion de reglamentos, politicas, planes de
manejo y del programa municipal para la prevencion y gestion integral de los residucs
Solidos urbanos. También incluye las acciones de inspeccién y vigilancia de la
normatividad federal, estatal y municipal en el &mbito de su jurisdiccién.

c) Gestion de Residuos Peligrosos y de Manejo Especial: Aplicando los planes,
programas y politicas elaborada para tal y coadyuvando con la federacion y el estado,
La responsabilidad del municipio en materia de residuos peligrosos se circunscribe a

aquellos procedentes de

Articulo 26° de la LGPGIR establece que los municipios deberan elaborar e instrumentar
sus programas locales para la prevencién y gestion integral de los RSU (PMPGIRSU), cuyo
contenido minimo debera tener;

a) El diagnéstico basico para la gestion integral de los RSU, en el que se precise
la capacidad y efectividad de la infraestructura disponible para satisfacer la demanda
de los servicios;

b) La politica local en materia de RSU;

c) La definicién de objetivos y metas locales para la prevencion de la generacion y el
mejoramiento de su gestion integral de RSU, asi como las estrategias y plazos para
su cumplimiento;

d) Los medios de financiamiento de las acciones consideradas en el programa; e)
Los mecanismos para fomentar la vinculacion entre los programas municipales y

) La asistencia técnica que se requiera de la SEMARNAT.
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CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD
SECCION SEGUNDA
DEL COMPENDIO JURIDICO PARA EL ESTADO DE MEXICO EN MATERIA DE
RESIDUOS SOLIDOS DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 4.12, La Secretaria y el Consejo Consultivo de Proteccion a la Biodiversidad y
Desarrolio Sostenible del Estado de México en coordinacién con las autoridades
municipales con competencia en la materia, asi como con la participacion de las partes
interesadas elaboraré los proyectos técnicos de los ordenamiantos juridicos reglamentarios
para el Estado en las materias previstas en el presente Libro los cuales tendran por objeto
establecer los requisitos, especificaciones, condiciones, pardmetros o limites permisibles
para el desarrollo de actividades relacionadas con;

I. La prevencion y minimizacion de la generacion de los residuos sdlidos urbanos y de
manejo especial;

Il. La separacion y recoleccion de residuos sélidos urbanos y de manejo especial desde su
fuente de generacion,;

HI. El establecimiento y operacién de centros de acopio de residuos sdlidos urbanos y de
manejo especial destinados a reciclaje,

IV. El establecimiento y operacion de plantas de reciclado, eliminacion y tratamiento de
residuos solidos urbanos y de manejo especial,

V. El establecimiento y operacion de |as plantas dedicadas a la elaboracion de composta a
partir de residucs orgdanicos;

VI. La prestacion del servicio de limpia en sus etapas de barride de las areas comunes,
vialidades y demas vias plblicas, recoleccion y transporte a tas estaciones de transferencia;

VI, El manejo de residuos soélidos en sus etapas de transferencia y seleccion;
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Vill. El disefio, construccién y operacion de estaciones de transferencia, plantas de
seleccion y tecnologias y sitios de disposicion final de residuos sélidos urbanos y de manejo
especial;

X. La reutilizacion, reciclaje, tratamiento, eliminacion y disposicion final de envases y
empaques, llantas usadas, papel, cartdn, vidrio, residuos metalicos, plasticos y otros
materiales.

SECCION SEXTA
DE LOS RESIDUOS SOLIDOS

Articulo 4.22. La Secretaria y las autoridades municipales competentes recabaran,
registraran, sistematizaran, analizaran y pondrén a disposicion del publico la informacién
obtenida en el ejercicio de sus funciones vinculadas a la generacion y manejo integral de
los residuos solidos urbanos y de manejo especial, la prestacion del servicio de limpia, la
identificacion de sitios contaminados con residuos y las acciones de remediacion de los
sitios contaminados a través de los mecanismos establecidos en el Libro Segundo del
presente Codigo sin perjuicio de la debida reserva de aquella informacion protegida por las
leyes.

Articulo 4.28. En la determinaciéon de otros residuos que seran considerados como de
manejo especial la Secretaria y las autoridades municipales competentes deberan promover
la participacién de las partes interesadas siguiendo procedimientos definidos en Ia
normatividad ambiental en forma sanitariamente segura y ambientaimente adecuada
establecidos para tal fin y hechos del conocimiento publico, asi como publicar en la Gaceta
del Gobiemo y los medios periodisticos de cobertura municipal el listado correspondiente

TITULO TERCERO
DE LA MINIMIZACION DE LA GENERACION DE RESIDUOS
CAPITULO |
DE LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS
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Articulo 4.29. La Secretaria, en coordinacion y respetando el ambito de competencia de los

Municipios promovera el establecimiento de planes de manejo para facilitar la devolucion y
acopio de productos de consumo que al desecharse se convierten en residuos a fin de gue
sean enviados a instalaciones en las cuales se sometan a procesos que permitan su
aprovechamiento o de ser el caso a empresas autorizadas a tratarlos, eliminarlos o

disponerlos en sitios de confinamiento.

Estos planes de manejo deberan ser acordes a lo previsto en la Ley General y en los
ordenamientos que de ella deriven

Articulo 4.30. Las autoridades competentes estatales y municipales de los (sic) podran
promover e! desarrollo de proyectos, estudios y diagnosticos para identificar las
necesidades a satisfacer para instrumentar planes de manejo sobre residuos sdlidos
urbanos y de manejo especial antes de proponer la inclusién de otros residuos en los
listados de residuos sujetos a planes de manejo. En este caso incentivaran a productores,
comercializadores y generadores de los mismos a formular e instrumentar planes de manejo
piloto y conjuntamente seleccionaran las iocalidades en fas que se estableceran para probar

su eficacia y eficiencia antes de implantarios en todo el territorio del Estado.

Articulo 4.31. De acuerdo con lo que establece la Ley General seran responsables de la
formulacion y ejecucion de los planes de manejo los grandes generadores y los productores,
importadores, exportadores y distribuidores de los productos que al desecharse se
convierten en los residuos sélidos urbanos o de manejo especial que se incluyan en los
listados de residuos sujetos a planes de manejo de conformidad con las normas oficiales
mexicanas comrespondientes. La Secretaria y las autoridades municipales de acuerdo con
sus respectivas competencias y con el principio de responsabilidad compartida facilitaran la
instrumentacion de los planes de manejo a los responsables de implantarios.

Articulo 4.32, Los pianes de manejo a que se refieren ios articulos 4,29 y 4.30 seran
presentados a la Secretaria o a las autoridades municipales competentes por los

particulares a los que hace referencia el articulo 4.31 del presente Libro, dichas autoridades

| ILOTEPE

NMLOTEPEC
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contaran con un plazo de treinta dias a partir de su recepcion para que realicen comentarnos
u observaciones sobre su contenido. En ningdn caso los planes de manejo podran plantear
formas de manipulacion contrarias a los objetivos y a los principios en los que se basa la
normatividad aplicable a la prevencion y reduccion de riesgos del residuo de que se trate nj
realizarse a través de empresas que no estén registradas ante las autoridades competentes.
Por el contrario, los planes de manejo podran establecer formas o mecanismos altemnativos
a los establecidos en las disposiciones juridicas aplicables para lograr los objetivos que
éstas persiguen de manera mas segura, facil, viable, efectiva v eventuaimente menos
costosa. Si transcurrido el plazo a que se refiere este precepto las autoridades
cofrespondientes no realizan observaciones al plan de manejo que les fue presentado o
cuando los interesados ajusten éstos a las observaciones de aquéllas, se entendera que no
existen observaciones sobre su contenido y los mismos deberdn hacerse del conocimiento
publico mediante su publicacion o la de un resumen del mismo en la Gaceta del Gobiemo y
los medios periodisticos de cobertura municipal. En ef caso de que los planes de manejo no
sean presentados en el lapso que se fije para tal fin o de manera satisfactoria la Secretaria
o las autoridades municipales competentes podran establecer ellas mismas dichos planes
los cuales tendran caracter obligatornio para las partes identficadas como responsables de
su disefio e instrumentacion. Las autoridades gubernamentales estatales y municipales
podran apoyarse en grupos intersectoriales y consejos de asesores para la evaluacion de

los planes de manejo sujetos a consideracion.
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NORMA TECNICA ESTATAL AMBIENTAL NTEA-013-SMA-RS-2011, QUE ESTABLECE
LAS ESPECIFICACIONES PARA LA SEPARACION EN LA FUENTE DE ORIGEN,
ALMACENAMIENTO SEPARADO Y ENTREGA SEPARADA AL SERVICIO DE
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL, PARA
EL ESTADO DE MEXICO.

5.3.5.1 El sitio donde se realice la actividad debe contar con espacios y facilidades para el
almacenamiento, evitando el esparcimiento de polvos, escurrimiento de lodos, solidos
granulares y la obstruccion de la via publica y el alcantarillado. Debe observarse lo
establecido en los reglamentos de construccion, reglamentos de desarrollo urbano
municipales y Bandos municipales que apliquen.

5.5 Especificaciones para la entrega de residuos separados a centros de acopio o
reciclaje.

Los municipios tendran que tomar con anticipacion las medidas necesarias para el
cumplimiento de esta norma y el manejo adecuado de los residuos.

BANDO MUNICIPAL 2025-2027
Capitulo Tercero.
Del Servicio de Limpia, Tratamiento Integral de Residuos
y Alumbrado Publico.

Articulo 66.- El Ayuntamiento a través de la Direccién de Servicios Publicos prestara el
servicio de limpia en &reas publicas, realizando la recoleccion y disposicion final de los
residucs solidos en corresponsabilidad y participacion de los habitantes; en apego al
Reglamento de Recoleccion de residuos no Peligrosos.

Articulo 66 Bis.- Las empresas, negocios e industrias que se encuentren dentro del
ferritorio del Municipio de Jilotepec, deberan pagar por la recoleccion de sus residuos
solidos, a excepcion de residuocs peligrosos debiendo de realizar su registro como "Empresa
Generadora de Residuos Solidos Municipales no Peligrosos’, ante la Direccién de Servicios
Pdblicos, misma que tiene la facultad de realizar el cobro por concepto de “registro” o bien
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por “cuota mensual o anual de recoleccion®, previa orden o recibo de pago que debera ser

cubierto ante la Tescreria Municipal.

En caso contrario de absienerse o negarse a pagar deberan de informar por escrito a la
Direccion de Servicios Publicos qué empresa o quiénes, recolectan sus residucs, asi como
el tratamiento que se les deé a estos, para asl conocer su destino y su disposicion final
evitando que se violen las normas ambientales NOM-083-SEMARNAT y NOM-098-
SEMARNAT, de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales. }

Articulo 66 Ter.- El Ayuntamiento, a través del Departamento de Alumbrado Publico de fa
Direccidn de Servicios Publicos, llevara a cabo los planes de manejo necesarios para brindar
el servicio de instalacién, reparacion y mantenimiento de luminarias en todo el Municipio.
La prestacion de! servicio de instalacion, reparacion y/o mantenimiento de luminarias se
realizara exclusivamente en espacios publicos.

Articulo 87.- Los vecinos y prestadores de servicios, ademas de los propietarios o
responsables de establecimientos abiertos al publico estan obligados a barrer diariamente
el frente de sus casas, edificios, predios, establecimientos comerciales y depositar los
residuos y desechos que generen en los vehiculos destinados para la recoleccion
domiciliaria en fos horarios y rutas preestablecidas o en los contenedores, Puntos Limpios,
puntos de recoleccion, depositos, sitio controlado de disposicion final, Planta de Compostaje
Municipal y espacios que autorice el Ayuntamiento y que se encuentren dispuestos por el
Cédige Reglamentario.

Los locatarios y establecimientos publicos; asi como las empresas o industrias de las
Colonias de la Ciudad de Jilotepec, que expongan sus residuos solidos no peligrosos a la
calle, lo haran segun lo establecido por la Direccién de Servicios PUblicos en un horario de
18:00 a las 20:00 horas. En caso de incumplimiento de esta disposicidn, seran acreedores
a una sancion que va de un minimo de diez UMAS y hasta un maximo de cuarenta UMAS

de acuerdo a lo establecido en el codigo financiero y disposiciones aplicables.

NMLOTEPEC

el g e

29 de octubre del 2025
Gaceta 10, Afio 1
VOLUMEN XVIII




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL m
DEALOTRERSG, Brd o MEXICO
e JMMLOTERPEC

W e ey el e

. MUNICIPAL
2 i 29 de octubre del 2025

Pagina | 19
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

Pagina 17 de 33
Focha Dia Mes | Afo
|Elaboracion | 26 | 08 | 2019
| Actualizacion 01 0B | 2025

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

v, ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direcciéon de Servicios Plblicos

1.1. Auxiliar Administrativo
1.2. Auxiliares

1.3. Departamento de recaudacion de residuos solides urbanos
1.3.1. Cuadrilla de Barrido y Papeleo
1.3.2. Vehiculos y contenedores
1.3.3. Sitio de disposicion final

1.4. Subdireccion de alumbrado publico
1.4.1. Primer cuadro

1.4.2, Cabecera municipal
1.4.3. Comunidades




AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIOMNAL m
DE JILOTEPEC. EDO DE MEXICO
2025 = 2027 MNMLOTEPEC

- el W

o MUNICIPAL
29 de octubre del 2025

Pagina | 20
< . . . . . Gaceta 10, Aiio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XVIII

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

V. ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Aol Adminisbativo

........ Auiliares

Cuadrifia de v
berida y pepaieo Primer cuadro

._F Vehiculos y Cabacara Municipal
Contenadores

l Comunidades
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Vi OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A. Direccién de Servicios Publicos

I. Objetivo
Coordinar y dirigir el recurso humano y material de la Direccién de Servicios Pablices a fin
de brindar los servicios de manera optima

Il. Funciones

- Coordinar y dirigir fas actividades del dia con los jefes de departamento y jefes
inmediatos de cada area.

Asesorar a los administrativos para cualquier autorizacion o denegacion de tramites
y/o solicitudes.

- Autorizar y firmar: requerimientos, bitacoras, oficios, memorandums y programas de
trabajo.

- Planear y autorizar el ejercicio del presupuesto anual de la dependencia
Encomendar actividades a los administrativos a fin de dar cumplimiento a programas
de caracter obligatorio.

Asistir a audiencias para dar atencion y cumplimiento a lo establecido en el bando y
las peticiones y/o solicitudes de la poblacion.

Trabajar en coordinacion con delegados, y otras direcciones para atender la
problematica social referida y competente a servicios plblicos.

Atender de manera directa cualquier eventualidad o suceso presentado en la
direccion,

B. Auxiliar Administrativo

I. Objetivo
Ejecutar las técnicas y eslrategias adecuadas para la eficiente administracién de la direccién

de servicios publicos.
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il. Funciones

Revisar la agenda de trabajo y dar cumplimiento a lo establecido en tiempo y forma,
Elaboracion de los proyectos de Presupuesto anual y PBRM
Elaboracion de requerimientos de material, herramienta y equipo.
Elaboracion de bitacoras de combustible
Elabaracion y control de listas de asistencia del personal
Elaboracion y actualizacion de los manuales de Procedimientos y Organizacion
- Control del Inventario de Bienes Muebles y Parque vehicular
Control y manejo del Archivo de la Direccion de Servicios Publicos
-  Manejo de IPOMEX
- Manejo de Mejora Regulatoria
Integracion de la Gula Consultiva
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sehalen las dispesiciones legaies aplicables y las asignadas directamente por el
Director de Servicios Pablicos.

C. Auxiliares
1. Objetivo
Brindar de manera eficaz y oportuna el apoyo requerido en la Direccién de Servicios
Pablicos
Il. Funciones

v" Brindar al Director el apoyo solicitado para el funcionamiento de la Direccion de
Servicios Publicos.

D. Departamento de recoleccion de residuos sélidos urbanos

l. Objetivo
Brindar de manera eficaz y oportuna el servicio de recoleccién de residuos, asi como
mantener limpias todas las vialidades, mercados y tianguis de la cabecera municipal, a
través de brigadas de limpieza y programas que nos ayuden a minimizar la generacion de

desechos para evitar la contaminacion de los recursos naturales en nuestro municipio.
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Il. Funciones

« Coordinar los trabajos de limpieza y recoleccion de basura,

« Esresponsable de los vehiculos del departamento, en su ordenamiento y disposicion
y resguardo.

o Supervisar que las acciones de recoleccion y limpia se estén llevando a cabo en
todos los lugares programados de la ciudad, de una manera correcta y ordenada por
parte de los trabajadores.

« Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de recoleccion y limpieza

» Proponer a la Direccion alternativas o innovaciones tendientes a mejorar e} servicio
de recoleccion y aseo.

+ Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, de
recoleccion y limpia, estén en dptimas condiciones para su buen funcichamiento.

+ Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Director de Servicios Publicos.

a. Cuadrilla de Barrido y papeleo

i. Objetivo
Coordinar y realizar los trabajos de barrido para brindar un buen servicio a la cludadania,
asi como tambieén dar una mejor imagen del Municipio.

Il, Funciones

+ Coordinar los trabajos de bamdo que se realizan en el Municipio,

» Supervisar que las acciones de barrido se estén llevando a cabo en todas las calles
programadas de! municipio, de una manera correcta y ordenada por parte de los
trabajadores.

» Conservar y dar Mantenimiento a fas Guarniciones y banquetas del municipio.

= Formular programas y proyectos que mejoren la operacion de barrido

» Controlar y supervisar que se dote del material necesario a los barrenderos.
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= Supervisar gue todo el equipo, vehicuios, materiales y herramientas de trabajo, estén

en éptimas condiciones para su buen funcionamiento.

o Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Subdirector de Servicios de Limpia.

b. Vehiculos y contenedores

|. Objetive
Brindar el servicio de recaudacion de residuos solidos urbanos no peligresos del municipio
localizado en contenedores, empresas, residenciales, colonias y demas que se le parezca,
con la finalidad de darle un adecuado proceso de recaudacion, tratamiento y disposicion

final, obteniendo un bienestar social en cuanto al ambiente.

i. Funciones

« Recomrer las rutas establecidas por dia y por tumo.

» Recolectar los residuos de acuerdo al protocolo establecido para cada tipo de
establecimiento a donde se acude

» Llevar los residuos al sitio de disposicion final.

¢ Coordinar y supervisar el depésito de residucs peligrosos.

= Operar los camiones recolectores de basura domestica en las colonias o barrios casa
por casa de acuerdo a las rulas establecidas

« Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Director de Servicios Pablices,

¢. Sitio de Disposicién Final

l. Objetivo
Llevar a cabo el tratamiento y la disposicion final de los residuos sdlidos urbanos a fin de
mantener un control de estos y que no se propague focos de infeccion, contaminacién o

molestias a la gente,
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Il. Funciones

» Recibira los camiones recolectores de residuos solidos.

» Excavar celda para la disposicion final de los residuos.

» Lienar celdas con los residuos soiidos

+ Operar los vehiculos para recolectar la basura depositada en fos contenedores que
se encuentran distribuidos en la ciudad, de acuerdo a las rutas establecidas y
encomendadas.

E. Departamento de Alumbrado Puablico

I.  Objetivo
Atender y mantener en buen estado el servicio de alumbrado publico en toda la geografia
del municipio mediante solicitudes y reportes canalizados al departamento de alumbrado
publico dentro de sus tres sectores: Primer Cuadro, Cabecera Municipal y Comunidades y
con ello vivir en un ambiente de seguridad y confort

il.  Funciones

» Coordinar el trabajo de las cuadrilias de verificacién y mantenimiento del alumbrado
pablico en el primer cuadro, la cabecera municipal y las comunidades.

« Verificar |la buena operacién del alumbrado y en su momento comegir fallas,
realizando mantenimiento correctivo, asi mismo es su responsabilidad solicitar los
materiales necesarios para corregir las deficiencias del alumbrado publico.

+ Elaborar programas y proyectos para mejorar la iluminacion en la ciudad.

« Es responsable de los vehiculos del departamento, en su ordenamiento y disposicién
y resguardo,

« Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctrica, a
través de la adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimientos.

+ Atender las peticiones de los ciudadanos y brindaries respuesta oportuna,

« Controlar y supervisar el material necesario para dotar a los sectores de iluminacion.

e Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, del

alumbrado publico, estén en optimas condiciones para su buen funcionamiento.
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e Hacer registros graficos y fotograficos de todo el material que se encuentre en
reserva y que se adquiera para cumplir con los objetivos planteados por el
ayuntamiento,

= Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Directer de Servicios Pablicos.

a. Primer cuadro

I. Objetivo
Brindar el servicio de reparacion conexion o reconexion de luminarias para el alumbrado
publico dentro del cuadro establecide geograficamente en el municipio.

Il. Funciones
o Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.
» Reparar ias luminarias que estén en ma! estado.
o Atender las solicitudes de conexion o reconexion presentadas por los solicitantes.

« Atender ios proyectos de iluminacidon del municipio en tiempo y forma,
b. Cabecera municipal

I. Objetivo
Brindar el servicio de reparacién conexion o reconexion de luminarias para el alumbrado
publico dentro de la cabecera municipal

Il. Funciones
« Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.
e Reparar las luminarias que estén en mal estado.
« Atender las solicitudes de conexién o reconexion presentadas por los solicitantes.

= Atender los proyectos de iluminacion del municipio en tiempo y forma.
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¢. Comunidades

|. Objetivo
Brindar el servicio de reparacion conexion o reconexion de luminarias para el alumbrado
publico dentro de las comunidades del municipio.

IIl. Funciones
o Realizar censo de luminarias en el primer cuadro.
« Reparar las luminarias que estén en mal estado

» Atender las solicitudes de conexidon o reconexién presentadas por los solicitantes.

» Atender los proyectos de iluminacion del municipio en tiempo y forma.
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Vil DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Piblicos se encuentra
bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético para difusién, suministro o consulta de quien lo solicite
en las sigulentes areas:

L. Secretaria del Ayuntamiento
IL Secretaria Técnica
115 Tesoreria

V. Direccion de Planeacién
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Vill. DIRECTORIO

INSTITUCIONAL
LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA

SINDICA MUNICIPAL
PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA

PRIMER REGIDOR
LFT. LAURA IVETH COLIN
SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ
TERCER REGIDOR

C. ROSA VELIA VAZQUEZ ALAVEZ

CUARTA REGIDORA
GUSTAVO REBOLLAR GARCIA

QUINTO REGIDOR
LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
SEXTA REGIDORA
C.ARTUR DINEZ REY

SEPTIMO REGIDOR
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1. INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una heframienta encaminada, a definir el sequimiento de
pasos para obtener un resultado esperado y facilitar las tareas que se han encomendado a
un determinado departamento, donde participan personas pertenecientes a este y que por
cualguier duda en sus funciones o actividades resulta aclaratorio y definido un manual que
contenga la diagramacion especifica de las funciones que se realizan en un procedimiento.
Diche manual es aplicable a la direccion de servicios publicos a los departamentos de
barrido y limpia, de alumbrado publico, en &l se presenta el objetivo de este, asi como su
fundamento juridico lo cual es la razén que motiva y obliga a realizar el manual de
procedimientos. La demanda de servicios plblicos en el municipio es la segunda demanda
mas apremiante de los ciudadanos jilotepequenses después de seguridad pdblica, se
caracterizan principalmente en el mantenimiento a la infraestructura urbana, reparacion y
sustitucion de luminarias, recoleccién de desechos sélidos, limpieza y bamido de calles,
mantenimiento general de espacios publicos e instituciones educativas. Por lo anterior la
direccion de servicios publicos a efecto de propiciar las condiciones necesarias para
mantener un desarrolio arménico y productivo, ha elaborado el presenie manual de
procedimientos que es un instrumento administrative y normativo de la administracion
publica del municipio de Jilotepec y tiene como finalidad identificar y dar a conocer los
procedimientos gue se desarrollan por los servidores publicos que se desempeiian dentro
del area de los servicios plblicos del municipio de Jitotepec, lo que resulta en certidumbre
en el desarrollo de las actividades y de coordinacion entre la poblacion y los servidores

pablicos que integran esta direccion,
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2. BASE JURIDICA

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion

Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos de! Estade y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio
correspondiente.

Cédigo Administrativo det Estado de México.

Caodige de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Civil del Estado de México

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México,
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cadigo Administrativa del Estado de Mexico.

Regilamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de
Mexico.
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Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, publicado en Gaceta del Gobiemo del Estado Libre y

Soberano de México Mo,

Cédigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2025-2027
Bando Municipal del 05 de febrera de 2025

Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado,
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3. PROCEDIMIENTOS

La Direccion de Servicios Publicos

1) Departamento de Alumbrado ptiblico
a) Atencién a solicitudes de Alumbrado Ptblico

b) Reparacion e instalacion de iamparas de alumbrado piblico

2) Departamento de manejo de Residuos Sélidos Urbanos
a) Recoleccidbn mecanizada de residuos sélidos
b) Registro como generador de residuos sélidos urbanos

c) Barrido y Papeleo

MANPRO-H00/DG12/DISEP CER/DJUR-AS
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

4. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

| JILOTEP

4.1.Atencion a solicitudes de Alumbrado Publico

4.1.1, Objetivo
Mantener el buen funcionamiento dei servicio de alumbrade pubico en calles y vialidades
del territorio Municipal,

41.2. Alcance
Sera aplicables a todos los ciudadanos que soliciten el servicio de alumbrado pablico, a
través de solicitudes por oficio o personalmente acudiendo al departamento de alumbrado
publico; los ciudadanos podran acceso al servicio siempre que |a exista la herramienta y el
material necasario para la realizacion del servicio.

4.1.3. Rol, Responsabilidad y Autoridad

Autoridad

Responsabilidad
Supervisar el funcionamiento del servicio de alumbrado pablico
en calles y vialidades. Director

Solicitar el material que se necesite para llevar a cabo el
mantenimiento del alumbrado publico: Jefe de departamento

Realizar el mantenimiento o remplazo de las luminarias que se
encuentren en mal estado Jefe de departamento

41.4. Politicas
Mantener en buen estado el servicio de alumbrado publico en calles y vialidades

Dar el mantenimiento requerido para el servicio de alumbrada

Solicitar en tiempo y forma el material requerido para lievar a cabo el mantenimiento de
tas luminanas.

MANPRO-HODIDG12/DISEP CERIDJUR-AS
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4.1.5. Descripcion de las actividades

Unidagd
Administrativa / Actividad

Puesto
Solicitante Requisita su solicitud de alumbrado publico de manera personal, |
para registrarla en oficialia de partes.

2 |Responsable del | Analiza la solicitud para verificar que cuenta con las
Departamento de | especificaciones necesarias para tumnarla al departamento de
oficialia de partes | alumbrado publico.
3 | Responsable de Analiza la solicitud, para identificar qué tipo de servicio solicita,
alumbrado publico | se cuenta con el equipo y el material para la reslizacion del ‘
SeIVICio.
4 | Responsabie del | En caso de que no exisia equipo o material en ese momento es
departamento  de | responsable del departamento de alumbrado publico reagendar
1alumbnado publico | el servicio para algin otro dia, esto serd comunicado al

i | solicitante.
5 | Cuadrilla de | Cuenta con equipo y material, se registra la salida de matenal de |
lalumbrado publico Va bodega de alumbrado piblico, con su respectiva hoja de
trabajo. - |
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4.1.6. Diagrama del procedimiento

i Atencion a las solicitudes de alumbrado pablico
Solicitante | Responsable del | Responsable de | Responsable del Cuadrilla de
Departamento alumbrado departamento de alumbrado
de oficialia de pibiico alumbrado publico publico
partes

e |

v b e—
’ Requisitar
| solicitud de
| alumbrado _J r
e —— L Analiza la
solicitud
ldentifica
el tipo de
servicio
que
solicita
— En caso de no
| haber material
“»  sileavisaal |
solicitante |

l | Cuenta
\ con equipo
{y m;terial.

regisira la
salida
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4.2.Recoleccion mecanizada de residuos sélidos

4.2.1. Objetivo
Recolectar los desechos solidos domiciliarios por calles en las colonias, pueblos y unidades
habitacionales de! Municipio, para evitar la contaminacién en nuestro municipio.

4.2.2, Alcance
Aplica a toda la poblacion que se encuentra dentro de la geografia municipal.

4.2.3, Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol

Autoridad

Responsabilidad

Autorizar y supervisar las rutas establecidas para la

Director

recoleccion de residuos
Verificar que se cumplan los horarios establecidos para la

) e Director
recoleccion de los residuocs.

Verificar que el personal realice de manera correcta los
Jefe de departamento

recorridos de recoleccion

4.24. Politicas
Brindar a toda !a ciudadania el servicio de recoleccion de residuos sélidos urbanos no

peligrosos.
Verificar que se cumplan con los horarios establecidos para tal fin.

Realizar recorridos junto con el personal de recoleccion para detectar cualquier falla en

el servicio brindado a la ciudadania.
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4.2.5. Descripcion de las actividades

"uesta
Responsable del

limpia
Responsable del
departamento de
limpia_
Choferes
unidades
recolectoras
Responsable del
departamento de
limpia

de

departamento de |

Actividad

Programa las rutas de recoleccion de residuos solidos urbanos que

se realizaran diariamente.

Pase de lista para la asignacién de unidades a cada uno de los '
choferes de las unidades de reccleccion, ‘

Verifica que la unidad de recoleccién para conocer si se encuentra |
en condiciones para realizar el servicio de recoleccion de residuos
solidos. {

Entrega bitacoras a choferes para verificar las unidades de
recoleccion. '

Choferes de
unidades

recolectoras

Si la unidad no cumple las condiciones para brindar el servicio, se |
asigna ofra unidad, o apoya en la recoleccion a ctra unidad o en el |
peor de los casos, espera que la unidad ia habiliten para el servicio. |

Responsable del
departamento de
limpia
Choferes
unidades
_recolectoras
Choferes
unidades
recolectoras

de

de |

|
Asigna ruta a cada unidad recolectora para realizar el servicio, |
Se realiza el servicio de recoleccion de residuos solidos urbanos en
las rutas asignadas.
Si alguna unidad no llega a concluir su ruta, por descompostura, se |
informa al responsable del departamento de limpia para que envie
otra unidad al término de su ruta.

Responsable del
departamento de
limpia

Verifica que se realice la recoleccion y las rutas asignadas

Choferes de
unidades
recolectoras
Choferes
unidades

recolecloras

-

Registra entrada y salida en la bitdcora del relleno sanitario para la
descarga de residuos soélidos urbanos.
Llegan a resguardo de la unidad, firman la bitacora de uso de
vehiculo y la entregan al responsable del departamento de limpia.

Responsabie del
departamento de
limpia

Recibe bitacoras para realizar informe diarno de actividades

Responsable del
departamente de
limpia

MANPRO-HOO/DGT2DISER
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Unidad

Adminisirativa / Actividad
Puesto
Responsable del

14 | departamento de | Termina el proceso
limpia
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4.2.6, Diagrama del procedimiento

Recoleccién mecanizada de residuos solidos }

Responsable del departamento de limpia Choferes de unidades recolectoras

o) |

v

Programa rutas
I Asigna unidades > :
CATELutit dSRe i nlai}l | Verifica la unidad

Entrega bitacoras '4———!—' L ‘

v |

| La unida no cumple con las
! RS CUNHES (G Ukt | I~ | condiciones se entrega otra unidad ‘

v

l Realiza el servicio ’

<« .
Verifica que se realice el servicio l l

| Sl aiguna unidad no termina su ruta
" por descompostura se informal

responsable de limpia

{

Registra entrada y salida en la
L l bitécora
Recibe bithcoras [- =
I
Archiva bitdcoras l

{ Fin )

A
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4.3.Registro como generador de residuos solidos urbanos

4,3.1. Objetivo
Mantener regulada la generacion de residuos sélidos urbano por parte de las empresas,
establecimientos y comercios que se encuentra dentro del municipio.

4.3.2. Alcance
Sera aplicable a todas las empresas, comercios y establecimientos que generen igual o
mas de 400 kg o su eguivalente de basura por ano.

43.3. Rol, Responsabiiidad y Autoridad

Rol

Responsabilidad Autoridad
Autorizar el registro de fa empresa solicitante y que a su vez
esta cumpla con los requisitos solicitados para llevar su Director
registro de manera adecuada

Realizar las 6rdenes de pago correspondiente a la empresa
solicitante.

Realizar la constancia correspondiente a la empresa
solicitante una vez que esta haya realizado sus pagos
correspondientes

Mantener actualizado el archivo de las empresas
generadoras de residuos solidos no toxicos y que se
encuentren dentro de! padrin de la Direccion de Servicios
Publicos.

Auxiliar de la oficina

4.34. Politicas
Brindar de manera respetuosa todas las facilidades a las empresas que soliciten su
registro como Empresas generadoras de Residuos Sélidos No Toxicos

MANPRO-HOO/DG1Z/DISEP CER/DJUR-AS
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4.3.5, Descripcion de las actividades

Unidad
Administrativa/
Puesto

Actividad

[MOTEP

1 | solicitante Requisita su solicitud para obtener el registro como generador de
residuos solidos urbanos, para registrarie en oficialia de partes
Responsable

5 g(:pa HATTORD Analiza la solicitud para veriﬁcgr que cuenta con las espgciﬁcaciones
de oficiali necesarias para turnarla a la direccion de servicios publicos.

e oficialia de
I partes
Responsable |

3 del Analiza la solicitud, para identificar qué tipo de servicio o tramite que
departamento | solicita.
de limpia
Responsable

4 del Envia respuesta solicitando los requisitos necesarios para obtener el
departamentoe | tramite.

| |delimpia 4
R Acude a la oficina de servicios publicos para cumplir con los

5 |Soleiante | requisitos establecidos.

6 | Solicitante 2;9 ?;tf:lbﬁante no cumple con los requisitos, no podré obtener el

7 | Solicitante Cumple con todos los requnsnos debera esperar 15 dias habiles para |
recoger el registro como generador de residuos sélidos urbanos ’
Responsable

a del Realiza registro del solicitante para aprobacion y firma del director de
departamento | la direccion,
limpi@a | |

9 | Solicitante _Acude a pag_a‘r g_tgsorgrta lgs derechos para obtener el registro.

10 | Solicitante Entrega recibo de pago de derechos para obtener el registro.
Responsable

1" del Entrega registro a solicitante y se acuerda la frecuencia de
departamento | recoleccién de sus residuos solidos generados.

| deflimpia
& | Responsable

12 del Archiva recibo de pago de derechos con expediente de la empresa,
departamento | comercio o establecimiento.

| de limpia

29 de octubre del 2025
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4.3.6. Diagrama del procedimiento
" Registro como generador de residuos soélidos urbanos

Solicitante Responsable del Responsable del
artamento de oficialia men e limpia
rta to de oficiali departa to de limpi
de partes
( i Inicia \,l
v ' o e e |
— = Analiza ia tdentifica el tipo
Requisita su soficitud | ‘.' soticitud “‘l de servicio
= Envia respuesta
_I Acude ala of:iaa!la = solicitando lo
@ requisitos
W :
S| el solicitants no cumple
con fos raquisites, no
podra obtenes e! registro
(s)
_’fa);ﬂe con los req;rsxtois % =1y‘ Realiza el ‘

‘ Paga en tesoreria [

v \ Entrega registro al
Y- » Soiicitante y se acuerda la
Entrega recibo | frecuencia de recoleccion
de pagoe . l; S
| Archiva recibo de pago 1
v
Fin
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4.4,Barrido y papeleo

441 Objetivo
Contar con vialidades urbanas de la cabecera municipal, mercados y tianguis limpios que
nos ayuden a conservar una Buena imagen de nuestro municipio y mejorar nuestro
ambiente.

442 Alcance
Sera aplicable a todas las vialidades de la cabecera municipal, mercados y tianguis del
municipio de Jilotepec.

443 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
Solicitar a administracion la herramienta, matenal y equipo de

i r |, para la realizacién de su trabajo.
proteccién personal, p a ion d abajo Difector de Servicios

Verificar que se realice de manera correcta el barrido manual Pablicos
en todas las areas establecidas

Jefe de departamento

Dotar de herramienta, material equipo de proteccion personal,
necesaria para la ejecucion de sus actividades

Coordinar los trabajos para el mejoramiento del servicio. Encargado de limpia

444 Politicas
Unicamente se realizara el servicio de barrido en cabecera municipal,

El barrido a realizar sera de manera manual.

Unicamente habra un turno para la realizacién del servicio.
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4.4.5 Descripcién de las actividades

Unidad

Administrativa/Puest

Q
Responsable del
departamento de
limpia.
Responsable del
departamento de
limpia
Responsable de
barrido y papeleo
manual.

Cuadrilla de bamido
y papeieo

Cuadrillas de
barrido y papeleo
Responsable de
barrido y papeleo
manual,
Cuadrillas de
barrenderos ¥
papeleros
Respensable  de
barrido y papelec
manual
Responsable de
barrido y papeleo
manual
Responsabie del
departamentc de
limpia.
Responsable  del
departamentc de
limpia
Responsable  del
departamento de
limpia

Actividad

Genera las rutas de bamrido y papeleo manual que se van a
realizar diariamente.

Entrega la orden de trabajo diaria al responsable de barrido y
papeleo para verificar las vialidades, mercados o tianguis que se
les realizara el servicio de barrido y papeleo manual.

Pasa lista y asigna a cada cuadrilla de barrido y papeleo las
vialidades, mercados o flanguis que deberan realizar los
servicies.

Reciben la herramienta necesaria para realizar el barrido y
papeleo, en el lugar que les asigna el responsable de barrido vy
papeleo

Ejecutan el barrido y papeleo en vialidades, mercados y tianguis,
dejando limpios estos espacios

Verifica que se esté realizando el servicio en las zonas que el
responsable asigno a las cuadrillas.

Entrega de material en buenas condiciones a responsable de
cuadrillas para guardarlo en bodega

Pase de lista de salida y venfica que al final de la jornada, se
encuentren limpio los espacios asignados

Realiza informe diario de actividades.

Recibe informe diario de actividades, lista de asistencia y hoja de
trabajo para verificar que se realizaron los servicios en tiempo y
forma,

Se archiva informacion

Da por terminado el procedimiento

el W
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4.4.6 Diagrama del procedimiento

Barrido y Papeleo
Responsable del Responsable de Cuadrilia de barrido y Cuadrilias de
departamento de limpia. barride y papeleo papeleo barrenderos y
manual, papeleros
(\, Inicio _/)
L 4

[ Genera rutas
Entrega orden de _J Hace pase dalisla y
trabajo diaria — asigna ks rulae a kas

cuadsillas

Réclbén ia
§ii herramienta

.

Ejecutan e! barrido

Yy papeieo
|
Vernifica que s8
estd realizando el
Sefvicio > Entregan ia
herramisnta en

buenas condiciones
para guardario en la
bodega

Pase de lsta go salida y
80 verifics que ks
‘ espacios esten lmpios

_—
Recibe informe | €———  Realiza informe
diario

\
.
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S
( Fin )
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5.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos se

encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnético para difusién, suministro o consulta de quien lo solicite

en las siguientes areas:

I. Secretaria del Ayuntamiento
IL. Tesoreria

111. Direccién de Planeacién.
IV. Direccién de Administracion
V. Direccion Juridica
V1.Contraloria Municipal
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08/Diciembre/2020

21/Septiembre/2021

23 Junlof2022
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E.O.

Acuerdo de cabiide en i3 Sesion No. 46, donde
&2 aprueba tumar a la comision de revisién y
actualizacion de la reglamentacion municipal,
levar a cabo el estudio y andlisis de los
Manuales de Organizacion y de
Procadimientas, de fecha 13 de diciembrs
2018,

Acuerdo de cablldo de fecha 05 de marzo
2020

A1l
Acuerda de cabildo punto no. 5 de la Sesidn
Na, 91 | en el gue se aprueba la actualzacion
del Manual de Procedimientos de ia Direccién
de Servicios Pablicos

A2
Acuerda de cabildo punto no 5 de ia Sesidn
No. 127, en e! que se aprueba Ia actualzacion
del Manual de Procedimientos de ja Direccion
de Servicios Pablicos

A3
Acuerdo ce cabildo punto no. IV de la Sesidn
No. 23, en el gue se aprueba la actuahzacidn
del Manual de Precedimientos de la Direcelén
de Serviclos Pablicos

A4
Acuerdo de cabilde de fecha 15 de mayo de
2025; an el que se aprueba
la actualzacion del Manual de Procedimientos
de la Direcclén de Serviclos Piblicos.

AS
Acterdo de cabldo de fecha -
en ¢ que se 2prueba la asctualizacdn del Manud de
Procedimeanios de la Direccion de Servicios Piblicos.

Se achializa el presante Manual por
la reestructuracion, Acuerdo de
Cabildo de fecha G1 de enero de
2019, por fa que se aprueba la
estructura organica del
Ayuntaméento 2019-2021

Por lo que se aprueba los Manuales
de Organizacidn y Procedimientos

Con el propdsito de tener
actualizado @ Manual de
Procedimientos, se lievé a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal.

Con =& propositc de tener
actuzlizede el Manual de
Procadimeentos, se llevd a cabo una
revsion general con apego a la
estructura organica municipa

Con el  propdsite de  tener
aclualizado el manual de acuerdo a
la disposicion del nuevo Codigo
Reglamentario Municipal para la
administracian 2022-2024 se lleva a
cabo una nueva version del manual.

Con @l propésito de tener
aclualizado &l manual de acuerdo a
la disposicion del nuevo Codigo
Reglamentario Municipal para |3
administracion 2025-2027 se llevaa
caba una nueva version del manual.

Con & proposito de tener acluaizaco el
manual de acuerdo a la disposicion del
nuevo Cédgo Reglamentzrio Municips|
para ia administracion 2025-2027 se lleva &
£abo una nueva version del manusl
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7 HOJA DE AUTORIZAClON Y VALIDACION:
Elabord Revisé Aprobé

Lic. Luis Jesis Reyes

U
frma Lic. José Alberto Aguilar
Auxll/ér Administrativo Mejia
Titular de la Direccidn

Junzidlca

“"f cnmog A

W\ DIREGCiON /
weupos /a5 BTN/

N N JURIDIC

Fecha: 01/agosto/2025 Revision Num.: A5
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