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INTRODUCCION

El presente manual tiene como proposito establecer de forma clara y precisa las atribuciones
y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Direccidn de Servicios
Plblicos, 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 los ciudadanos.

Por lo"anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, 7asi’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 realizacién y/o actualizacion

de sus manuales de organizacion y procedimientos; documentos que contienen la

informacion basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivo:

facultades y procedimientos, y que a su vez, constituye una herramienta Util 'p:
desempeiio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad adminis
ademas de servir como fuente de informacion y orientacion para los ciudadanos interesa:

en conocer la organizacion interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacion contiene la visién, mision y estructura organica béasica

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 Administracion del Gobierno Municipal de Tonanitla vigente.
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Il. ANTECEDENTES

La Direccion de Servicios Publicos se cre6 desde el nacimiento de Tonanitla como municipio

para brindar de forma éptima los servicios publicos municipales.

A partir del:aiio 2003 se crea la “Direccion de Servicios Publicos” y.hasta el afio *se le
,
/

L=

anexa ‘E §o|og|’a”.

Alo Iazg-; del tiempo ha ido adoptando mas funciones para poFe-ir optimizar
Public&-del Municipio de Tonanitla, llegando al afio 2016 en Iﬁal se co

“Direccidn de Servicios Publicos”, la cual se ha constituido hasta la actualidad.
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1. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion del Estado Libre y Soberanos de México.

e Cdbdigo Administrativo del Estado México.
, — , —=

J—qu@ de Procedimientos Administrativos del Estado Wﬂ

« Cadigo Financiero del Estado México

11

=l
o Eey Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Leydel Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipio
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado y Munici

e Bando Municipal de Tonanitla 2023
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IV.  ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las

bases siguientes:

lll. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
b) Alumbrado publico.

e) Panteones.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

i) Los demas que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones territoriales y

socio-economicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la

prestacion de los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes

federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y a
para la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las fun
gue les correspondan. En este caso y tratandose de la asociacion de municipios de dos
mas Estados, deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estados
respectivas. Asi mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran
celebrar convenios con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo
correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o

ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio;

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057

i




Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057

TONANMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
i 2022 - 2024 W—

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

Articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la
Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables.

Los municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que sefala la fraccion

[1l del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
Articulo'31. Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expediry reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia ‘general dentro del territorio”del municipio, que “sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios publicos y, en general, para el

cumplimiento de sus atribuciones;

[I. Celebrar convenios, cuando asi fuese necesario, con las autoridades estatales
competentes; en relacion con la prestacion de los servicios publicos a que se refiere elarticulo
115, fraccioén 1l de la Constitucion General, asi como en lo referente a la administracion de

contribuciones fiscales;

I\V. Proponer, en su caso, a la Legislatura local, por conducto del Ejecutivo, la cregci
organismos municipales descentralizados para la prestacion y operaciéon, cuando pro

los servicios publicos;

VII. Convenir, contratar o concesionar, en términos de ley, la ejecucion de obras y |
prestacion de servicios publicos, con el Estado, con otros municipios de la entidad o con

particulares, recabando, cuando proceda, la autorizacién de la Legislatura del Estado;

VIII. Concluir las obras iniciadas por administraciones anteriores y dar mantenimiento a la

infraestructura e instalaciones de los servicios publicos municipales;
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IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado funcionamiento de la

administracion publica municipal y para la eficaz prestacion de los servicios publicos;
XIV. Municipalizar los servicios publicos en términos de esta Ley;
XXII. Dotar de servicios publicos a los habitantes del municipio;

XXIIl. Preservar, conservar y restaurar el medio ambiente; asi como generar las acciones
necesarias a fin de crear, rescatar, restaurar y vigilar las areas verdes que permitan mejorar
la calidad de vida y convivencia social de los habitantes del municipio, establecidos como
espacios, publicos de conservacion ambiental; asimismo, elaborar y ejecutar su.pregrama
anual de reforestacion, forestacion, restauracion de suelos y conservacion de’bienes y
servicigs.ambientales dentro de su territorio, de conformidad con las disposiciones juridicas
aplicables.

XXIV Bis. Promover las acciones y ejecutar los programas sociales necesarios para la

recuperacion de espacios publicos, a fin de fortalecer la seguridad juridica, mantenimiento,

sostenibilidad, control y la apropiacién social de éstos;

XXV. Coadyuvar con la Secretaria del Medio Ambiente a la creacion y desarrollo del mercado

de derechos de uso del medio ambiente.

Articulo 57. Las autoridades auxiliares municipales ejerceran, en sus resp__e_cti\'/

jurisdicciones, las atribuciones que les delegue el Ayuntamiento, para mantener el ¢
tranquilidad, la paz social, la seguridad y la proteccion de las personas vecinas, conf

lo establecido en esta Ley, el Bando Municipal y los reglamentos respectivos.
I. Corresponde a las personas titulares de las delegaciones:

b). Coadyuvar con el ayuntamiento en la elaboracién y ejecuciéon del Plan de Desarrollo
Municipal y de los programas que de él se deriven;
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Articulo 125. Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracion y
conservacion de los servicios publicos municipales, considerdndose enunciativa y no

limitativamente, los siguientes:

II. Alumbrado publico;

V. Panteones;

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;

Articulo 126: La prestacion de los servicios publicos debera realizarse'por los ayuntamientos,
sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes podran coordinarse con el
Estado 0 con otros municipios para la eficacia en su prestacion. Podra concesionarse a
terceros la prestacion de servicios publicos municipales, a excepcion de los de Seguridad

Pudblica y Transito, prefiriéndose en igualdad de circunstancias a vecinos del municipio.

Articulo 127. Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el

ayuntamiento, seran supervisados por los regidores o por los 6rganos municipales

respectivos, en la forma que determine esta Ley y los reglamentos aplicables.

Los particulares podran participar en la prestacion de servicios publicos, conforme a las bases

de organizacion y bajo la direccién que acuerden los ayuntamientos.

Articulo 137. El ayuntamiento podra municipalizar los servicios publicos, a fin de pres

directamente o conjuntamente con particulares.

Articulo 138. Se municipalizaran los servicios publicos cuando su prestacion sea irreg

deficiente, se causen perjuicios graves a la colectividad, o asi lo requiera el interés publico.

Articulo 139. El procedimiento de municipalizacion se llevara a cabo a iniciativa del propio

ayuntamiento, a solicitud de los usuarios o de las organizaciones sociales.

Articulo 141. Una vez decretada la municipalizacién del servicio, si el ayuntamiento carece
de recursos para prestarlo, podré concesionarlo en términos de esta Ley.

0
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CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO MEXICO

Articulo 155. Por los servicios de panteones propiedad municipal se pagaran derechos

conforme a la siguiente:

TARIFA

CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO DE LA
UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION VIGENTE
. —

.~
J
= . ) 9 =
I. Inhumacion de cadaveres durante 7 afios: -—
= =
A). Adultos.

B). Nifios.

Il. Por refrendo anual, posterior a los 7 afios de obligacién de conservacion sanit

restos.

A). Adultos.

B). Nifos.

[ll. Mantenimiento anual por metro cuadrado.

IV. Autorizacion para la construccién de cripta, gaveta, encortinado y barandales

V. Por dictdmenes, resoluciones o actos administrativos en general inherentes al trasla

cadaveres o restos aridos. 1.0

VI. Por la busqueda de informacion en los registros, asi como de la ubicacion de lotes. 0.68

VIl. Exhumacion:

A). Adultos. 3.17
B). Nifos. 1.58
Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria S 11
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VIIl. Cremacion de restos humanos.

IX. Inhumacién de restos cremados.

X. Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros.

XI. Autorizacién para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado.

A). Lapida

B). Jardinera

C). Mon to
_r\t‘,

D). CaYp'

=

XIL. C&‘rucci()n de cripta o encortinado por metro cuadrado.
Xlll. Expedicion de certificados de derechos de temporalidad.

XIV. Reposicion de certificados de derechos de temporalidad.

XV. Maniobra de monumento y jardineria.
XVI. Nombramiento o Cambio de sucesores
XVII. Retiro de escombro.

XVIII. Temporalidad por inhumacion en fosa
A). Adulto

B). Nifio

El Ayuntamiento mediante acuerdo de cabildo determinara a favor de pensionados, jubilados,

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

5.00

1.00

1.62

personas con discapacidades, adultos mayores y viudas sin ingresos fijos; que acrediten

fehacientemente encontrarse en estos supuestos, y comprueben un bajo nivel de ingresos

economicos, el otorgamiento de bonificaciones de hasta el 50%, en el pago de los derechos

a que se refiere este articulo.
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Articulo 156. Por la evaluacién de la prestacion del servicio de panteones concesionados, el
concesionario pagara por este concepto de las cuotas que resulten de aplicar tres veces mas
a las que se establecen en las fracciones I, 1l y IX del articulo anterior.

BANDO MUNICIPAL DE TONANITLA 2023
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 152. - La Administracién Publica Municipal, a través de la*Direccion derServicios
Publicos, tendra a su cargo la planeacion, ejecucion, administracion, evaluacion y control de
los servicios publicos municipales, con recursos propios o en su caso cuando sea necesario

con la concesion de ellos.
Los servicios publicos que prestara el municipio son los siguientes:

1) Alumbrado publico;

2) Pante6n municipal;
3) Mantenimiento a parques, jardines y areas verdes;
4) Responsable del almacén municipal;

5) Mantenimiento de las principales vialidades.

Articulo 153. El Municipio tendré a su cargo la prestacion, administracion y conserva
los servicios publicos municipales, y en su caso acordar por medio de cabildo la conc

de los mismos.

Articulo 154. La prestacion de los servicios publicos deberé realizarse preferentemente por
la administracion publica municipal quienes podran coordinarse, previo acuerdo del
Ayuntamiento, con el Estado, con otros Municipios, y/o particulares, para la eficacia de su

prestacion.

13
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Articulo 155. Las disposiciones contenidas en este Reglamento son de orden publico y de
observancia general dentro del municipio de Tonanitla; y tienen por objeto regular el servicio
publico del pante6n municipal, desde su establecimiento, organizacién, funcionamiento,
conservacion, uso Yy vigilancia, sin perjuicio de la intervencién que sobre la materia compete
a las autoridades de salud, en los términos de la legislacion aplicable, conforme a lo dispuesto
en el Articulo 115, fraccién lll, inciso e) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

Articulo 156. El servicio publico de panteones, comprende la conservacion del espacio
Fisico, inhumacion, exhumacion, reinhumacion de cadaveres, restos humanos )y, restos

Humanos éaridos.
Articulo 157. Corresponde a la Direccion de Servicios Publicos, las siguientes atribuciones:

l. Cumplir y vigilar que en el servicio del panteén se cumplan las disposiciones
contenidas en su Reglamento y las medidas que dicte la Administracion

Publica Municipal.

Il. Planear, supervisar, controlar, organizar, coordinar y mantener en condiciones
Optimas de operacion del servicio publico del pantedn, bajo los criterios de
eficacia y eficiencia;

Il. Informar al Ayuntamiento de los programas que se relacionen conlap

del servicio publico del pantedn;

V. Proponer al Ayuntamiento por medio del Presidente Municipal, acuerdos p

el mejor funcionamiento del servicio publico del panteon;

V. Atender e investigar las quejas que presenten los habitantes del municipio en
la prestacion del servicio publico en el pante6n municipal, y en su caso, resolver
lo que conforme a derecho proceda,;

4
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VI. Dar tramite a las solicitudes, de acuerdo con las disposiciones legales
aplicables, de exhumacion, y reinhumacion de restos humanos;

VII.  Practicar visitas periddicas al pantedn y determinar las medidas pertinentes

para el mejoramiento de los establecimientos y servicios referidos;

VIIl.  Verificar y mantener actualizado el inventario de las fosas u osarios existentes,

ocupados y desocupados en el pantedn municipal;

IX. ., Procurar que el sistema de archivo opere aqecuWente para ficaz
— funcionamiento del panteon; -

I == ==

—" "

p- =
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V. MISION, VISION Y CODIGO DE ETICA

MISION

La Direccion de Servicios Publicos, es la dependencia Municipal al servicio de la ciudadania
cuyo propésito es planear, organizar y coordinar los servicios publicos municipales en cuanto
a las acciones de conservacion de areas verdes, el arbolado urbano, los espacios publicos,
la reparacion de luminarias y lamparas; programar servicios de bacheo, pavimentacion y

balizamiento. Mejorando la calidad de vida y la imagen del municipio de Tonanitla.

VISION

Ser una Direccidon General organizada, dinamica y eficiente. Conservar los Parques y
Jardines en buenas condiciones. Ofrecer un Alumbrado que sea de confort visual de bajo ‘
consumo de energia y larga duracion. Consolidando una Direccion que promugva el
mejoramiento continuo en el Suministro de Servicios Publicos Municipales, satisfaciendo las

necesidades y requerimientos de los ciudadanos.

CODIGO DE ETICA

Lealtad: Como servidores publicos tenemos el compromiso para defender con fideli
honor lo que creemos y en quien creemos, aun frente a circunstancias cambiantes
adversas.

Responsabilidad: Como servidores publicos somos capaces de tomar decisiones de
manera consciente, asumimos las consecuencias que tengan las citadas decisiones y

respondemos por las mismas ante quien corresponda en cada momento.
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Compromiso: Como servidores publicos transformamos las promesas en realidades,
ponemos al maximo nuestras capacidades para sacar adelante aquello que se nos ha

confiado, lo cual se ve reflejado en el cumplimiento de nuestros objetivos.

Perseverancia: Como servidores publicos nos esforzamos continuamente para alcanzar lo
propuesto, buscamos dar soluciones a las dificultades que surjan para obtener resultados

concretos.

Tolerancia: Como servidores publicos, somos capaces de respetar, aceptar y reconocer las
diferencias. de los demas, entendemos sus expresiones y actitudes, asi como la diversidad
respecto a su personalidad, cultura y sus variantes fisicas para tener armonia en/el espacio

de trabajo, en la familia y en la comunidad.

Eficiencia: Como servidores publicos somos capaces de atender de forma oportuna a la
ciudadania que solicita nuestros servicios, alcanzamos los objetivos planteados, ejecutamos

nuestras funciones en el menor tiempo posible y reducimos costos; con base en _dos

procedimientos establecidos.

Congruencia: Como servidores publicos buscamos la armonia y el balance que existe en
nuestros pensamientos y emociones, actuamos de manera sensata en el ejercicio de

nuestras funciones e inspiramos confianza a la ciudadania que solicita de nuestros Servicios.

Imparcialidad: Como servidores publicos erradicamos toda actividad que implica €t
de intereses, mismos que confrontan el deber de observancia de la ley de int

personales.

Integridad: Como servidores publicos realizamos nuestras funciones siempre con una
conducta recta y transparente, con independencia de cualquier persona o personas que
puedan alterar el correcto desempefio y evitamos obtener algin provecho o ventaja respecto

a la prestacion de los servicios.

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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Justicia: Como servidores publicos somos imparciales, actuamos permanente en el marco

de la ley en todos los &mbitos, lo cual se ve reflejado en nuestras acciones diarias.

Transparencia: Como servidores publicos actuamos conforme al derecho, garantizamos el
acceso a la informacién publica gubernamental con quienes tienen el interés legitimo en el
asunto tratado, protegemos los datos personales, el derecho a la vida privada, la intimidad y
la propia imagen, en los términos y con las excepciones que establecen las leyes aplicables

en la materia.

.~ , —
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VI. ORGANIGRAMA GENERAL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA

ORGANIGRAMA

SINDICATURA

OFICILIA 01 REGISTRO CIVIL |

—I SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO l

DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL
—I TESORERIA MUNICIPAL ‘H JEFATURA DE CATASTRO I

AUTORIDAD INVESTIGADORA \l

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA Y
RESOLUTORA

—I CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

-I DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS —I

DIRECCKON DE FOMENTO ¥
DESARROLLO ECONEMICO,
ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS

1

—| DIRECCIGN DE DESARROLLO URBANO l '/,

- DIRECCION DE ECOLOGIA

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y
BO| ROS

SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD
PUBLICA

DIRECCION DE SEGURIDAD PUBLICA
MUNICIPAL

-I DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS I

DIRECCION DE AGUA POTABLE, COORDINACION DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO DRENAJE Y ALCANTARILLADO

-IﬂRECOQN DE EDUCACION Y CULTURA]

—i PRESIDENCIA

I_ DIRECCION DE TURISMO MUNICIPAL I

DERECHOS HUMANOS

ORGANISMOS PUBLICOS
AUTONOMOS

A) DEFENSOR[A MUNICIPAL DE

[COORDINACION DE LA BIBLIOTECA

DIRECCION DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
DIGITAL MEXIQUENSE

"ING. MANUEL ALONSO"

l DIRECCION DE DESARROLLO Y COORDINACION DE LA

BIENESTAR SOCIAL JUVENTUD
-I DIRECCION DE SALUD MUNICIPAL |
DIRECCION DE FOMENTO
AGROPECUARIO

DESCENTRALIZADOS

AYUNTAMIENTO

B) IMCUFIDET

ORGANISMOS PUBLICOS

A) SISTEMA MUNICIPAL DIF

REGIDURIAS

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057

DIRECCION DE LA MUJER Y EQUIDAD DE
GENERO

DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

| INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION
DE DATOS

DIRECCION DE LA UNIDAD DE
—] INFORMACION, PLANEACION,
IPROGRAMACION Y EVALUACION (UIPPE)

-I DIRECCION JURIDICA —I

OFICIALIA CAUFICADORA I

OFICILIA
MEDIADORA- CONCILIADORA

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
DE MEJORA REGULATORIA

COORDINACION DE DIRECTORES I

UNIDAD ADMINISTRATIVA DE
GOBIERNO DIGITAL Y SISTEMAS

—I CRONISTA MUNICIPAL |
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VIl. OBJETIVO GENERAL

Dirigir las actividades realizadas por las Unidades Administrativas a su cargo. A fin de
atender las demandas de la ciudadania en cuanto a los Servicios Publicos Municipales,

y lograr la calidad de vida que el municipio de Tonanitla merece, dado el mantenimiento

preventivo correspondiente y necesario.

. — [ —]
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VIll. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

Direccién de Servicios Publicos
Objetivo

Administrar, prestar, supervisar y vigilar los servicios publicos municipales de alumbrado
publico, limpia de residuos sélidos, panteon, calles, parques, jardines, areas verdes y

E recreatlvas embellecimiento del municipio. i

[ =

F;ur‘_jl iones

. = . . . . s ‘—!. 4 ‘\
.1e Disefiar e implementar mecanismos y sistemas para mejorar la prestacion de los

servicios publicos municipales;

e Proponer al Presidente Municipal los mecanismos de concertacion
colaboracién con las comunidades para la prestacidn de servicios publi

siempre gue el Municipio conserve la direccion y control de estos;

e Organizar la prestacion de servicios publicos mediante la incorpor,
instrumentos y tecnologia avanzada para una mayor optimizacion de

Yy recursos;

e Implementar acciones preventivas y correctivas para la prestacion de

publicos;

e Fomentar la participacion ciudadana en programas tendentes a mejorar lo

servicios publicos municipales;
e Dirigir las acciones de conservacion y mantenimiento del equipamiento urbano;
e Coordinar la ejecucion de programas de balizado y bacheo;

e Administrar, operar, conserv. r el servicio de alumbrado publico;

W Gt Rl
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Administrar el Pante6n Municipal,

Las demas que le confieran el Presidente Municipal y las disposiciones

aplicables.

Parques y Jardines

Objetivo

zla:ﬁur y ejecutar los programas municipales para I@ﬁﬂamon, reh@glon,
'm! . .7 . ’ ry/ -
aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes, fuentes, plazas, y -espacios
= By ' 9]
verdes del municipio. - "
p= p=
Funciones

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785

Tel: 55 2926-0057

Ejecutar, vigilar y supervisar la poda de arboles en jardines, glorietas, banquet
municipales, y espacios deportivos, asi como el mantenimiento, de los jardi

ubicados en los espacios municipales.
Coordinar los trabajos de poda de pasto y arboles de la plaza del muni

Analizar las solicitudes de poda que presente la ciudadania, encarg

Su ejecucion o supervisando la realizacion segun se determine.
Supervisar y evaluar la prestacion del servicio de parques y jardines.

En conjunto con la Direccion de Ecologia y Medio Ambiente, elabor
instrumentar el programa de forestacion y reforestacion en vias publicas, plazas,

parques, jardines, espacios deportivos y demas areas que se determinen;

Desarrollar demas funciones inherentes al area de su competencia.

23
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Panteon

Objetivo

Administrar y dar mantenimiento al Pantedn Municipal.
Funciones

e Administrar de conformidad con la normatividad aplicable, el uso del panteén

municipal,

e Cuidar que los sepulcros en general guarden entrp al la dlstanala f ﬁ‘af;ladg y

estén numerados convenientemente para su debida identificacion;

e Cuidar y mantener las areas verdes del panteén municipal;

e Dar cumplimiento en coordinacion con la Tesoreria Municipal, a las disposi

previstas en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de Méxic

e En coordinacion con el Registro Civil, cumplir las disposiciones norm

materia;

e Llevar los registros necesarios sobre inhumaciones, exhumaciones, b
estricta responsabilidad para la localizacién e identificacién de los cada

e Llevar puntualmente un registro por separado que contendra el dia, mes
en que se depositen restos humanos en el pante6n municipal, el nombre de la

persona a quien correspondan y el de la que solicita el deposito;

e Procurar que el pantedn municipal se ajuste en su construccion, divisiéon y orden,
a lo dispuesto por el Ayuntamiento;

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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e Proporcionar a la comunidad el servicio de atencién informativa en lo referente a
ubicaciones y fechas de inhumaciones en el panteén municipal conforme a las

disposiciones normativas de la materia;

e Vigilar la transparente asignacion de los espacios disponibles de conformidad

con la normatividad aplicable;

e Desarrollar demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

e, =8 =
Alumbrado Publico i
4 e
Objetivo o
ble =

Coordinar y supervisar que el alumbrado publico se encuentre en dptimas condiciones

en la Cabecera Municipal y Comunidades.
Funciones

e Coordinar el trabajo de las cuadrillas de mantenimiento del alumbrado pu

la cabecera municipal y las comunidades.

e Verificar la buena operacién del alumbrado y en su momento corregir
realizando mantenimiento correctivo, asi mismo solicitar los

necesarios para corregir las deficiencias del alumbrado publico.

e Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las luminarias

alumbrado publico en el Municipio.

e Establecer estrategias de ahorro de energia eléctrica, asi como aquellas medidas
gue sean necesarias para eficientar el servicio de alumbrado publico en el
Municipio.
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e Dar atencion a las solicitudes y demandas que en el rubro de alumbrado publico
presente el Ayuntamiento; asi como llevar a cabo las acciones que sean

necesarias para satisfacer tales requerimientos.

e Ejecutar las obras de infraestructura que sean necesarias para cumplir con las

obligaciones que en materia de alumbrado publico tiene el Ayuntamiento.

e Revisar y aprobar los planos de alumbrado publico que se establecen en los

J_)royectos a construirse en el Municipio.

-

L “:'J.U ,, B
e Elaborar programas y proyectos para mejorar la ipuminacién en la cabrecer‘a

municipal y las comunidades.

e Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctri

través de la adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimien

e Controlar y supervisar el material necesario para dotar a los se

iluminacion.

e Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas d
del alumbrado publico, estén en Optimas condiciones para s

funcionamiento.

e Desarrollar demas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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Limpia de residuos urbanos
Objetivo

Optimizar el manejo de los residuos a través del reiso, reduccion y reciclaje con sentido

social, promoviendo la calidad de vida en armonia con el medio ambiente.

Funciones

e Realizar diariamente el barrido de calles y plaza de la Cabecera Municipal

k — ‘; ~l A
— Realizar la prestacion del servicio de recoleccu’m—dz‘duos sélidos ul

rbanos,
’/}

... conlafinalidad de mantener limpio el Municipio. \i

s <

-t [ |
e Realizar camparias de concientizacion ciudadana para mantener

una imagen urbana atractiva al Municipio.

Auxiliar administrativo
Objetivo

Colaborar con el Director de Servicios Publicos, es la persona encarg
documentacion de la direccion y la atencion al publico, su tarea también c
apoyar la labor administrativa, operativa y organizacion de las actividades p
del director.

Funciones

e Atencion directa al publico en general, es la primera persona en tener contacto
con los visitantes en la direccion.

¢ Redactar toda la documentacion: constancias, cartas o cualquier otro documento
requerido.
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Atender llamadas telefénicas.

e Archivar la documentacion saliente y entrante.
e Realizar llamadas telefonicas.
e Maneja la agenda del Director.

e Hacer y contestar oficios.

I e Realizar todas aquellas actividades que le sean enc dadas poEncias
<ﬂ‘ superiores. If)
===

Y

gem -
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IX. DIRECTORIO

TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
PROFESION: NA

NOMBRE: Roberto Rodriguez Ortiz

AREA: Servicios Publicos

DIRECCION: Calle Bicentenario Nimero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,
Estado de México, C.P. 55785

TELE
fONO: 5529 26 00 57 —
-—

At;XILIAR ADMINISTRATIVO
I!ROFESIC)N: NA

NOMBRE: Rosario Pichardo Olvera
AREA: Servicios Publicos

DIRECCION: Calle Bicentenario Nimero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonani
Estado de México, C.P. 55785

TELEFONO: 55 29 26 00 57

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PROFESION: NA

NOMBRE: Viridiana Molina Rodriguez
AREA: Servicios Publicos

DIRECCION: Calle Bicentenario Nimero 1, Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,
Estado de México, C.P. 55785

TELEFONO: 55 29 26 00 57
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X. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién: 2019

‘ ﬂm\
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Xl.  DISTRIBUCION

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

encuentra en poder del titular de la Direccion.
Las copias controladas se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

1. Presidencia Municipal.

iy etaria del Ayuntamiento. —
B = =
& -
p- =
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Xll.  VALIDACION

. — . —
I 5 — E=—r s
SV~ e C.P. Mauro Martinez Martine
B = =
- Presidente Municipal -
p- =
Lic. Norma Leticia Sanchez Palma Tec. Roberto Rodri
Secretaria del Ayuntamiento Director de Servicio
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