MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS DE
TONANITLA, MEXICO

Santa Maria Tonanitla, Tonanitla, Estado de México a -- de ----- del aflo 2019
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA 20192-2021

Presentacion

Una de las principales funciones que debe otorgar todo Ayuntamiento
Constitucional, es lograr el adecuado funcionamiento de los Servicios Publicos, base
fundamental para continuar con el Desarrollo Municipal, siendo un fundamental del
area de Servicios Publicos, por lo que el objetivo principal es mejorar los
mecanismos de atencion a la Poblacion, que son la principal fuente de atencion y
para quienes sirve finalmente esta Administracion.

El presente manual es una herramienta de acceso libre encaminada a sefialar
de manera sistematizada y ordenada, la organizacion de la actividad gubernamental
municipal del area de Servicios Publicos. Manual que esta encaminado a sefialar en
forma especifica los servidores publicos que se encuentran adscritos al area, niveles
jerarquicos y funciones que deben desarrollar cada uno, delimitando funciones y
evitandoduplicidad de las mismas, formando asi una fuente de informacion que
permita conocer la organizacion interna del area.

Este documento permite presentar la estructura organica actualizada asi
autorizada, el marco juridico en el cual se sustenta los actos administrativos
realizados en el area, los objetivos encomendados, la misién, vision y valores que
rigen, asi como la descripcién de las funciones que permiten alcanzarlos. Lo cual
facilitara a los servidores publicos el conocimiento de sus obligaciones en el ambito
de su competencia y se convertira en una herramienta valiosa que permita conocer
las actividades y funciones que se desarrollan en el area de Servicios Publicos.

El presente documento, tiene la finalidad de adoptar una estructura formal
organizada en sus diferentes areas que la integran, estableciendo las reglas para su

correcto funcionamiento, asi como las formas de trabajo.

¢ - Rt
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Antecedentes

La Direccién de Servicios Publicos se creé desde el nacimiento de Tonanitla como
municipio para brindar de forma optima los servicios publicos municipales.

A partir del afio 2003 se crea la “Direccion de Servicios Publicos” y hasta el afio 2005
se le anexa “Ecologia”.

A lo largo del tiempo ha ido adoptando mas funciones para de esta forma poder
optimizar los Servicios Publicos del Municipio de Tonanitla llegando al afio 2016 en la

cual se constituye como “Direcciéon de Servicios Publicos”, la cual se constituido

hasta la actualidad.
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Base Legal
CONSTITUCIONES

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

Caodigo Administrativo del Estado México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Cddigo Financiero del Estado México.

LEYES

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.

Ley del Agua del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado y Municipios.

REGLAMENTOS

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cddigo Administrativo del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
y Municipios.

Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México.

BANDOS

Bando Municipal de Tonanitla, México.
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ATRIBUCIONES

Las atribuciones y deberes de la Direccion Servicios Publicos de Tonanitla, estan
contempladas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, en la Ley Orgéanica
Municipal del Estado de México y el bando municipal de Tonanitla 2019, el cual
establece:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulo 115

Constitucion Politica del Estadio Libre y Soberano de México:
Articulos 112y 113

Bando municipal de Tonanitla 2019:

Articulo 93.- El ayuntamiento a través de la Direccion de Servicios Publicos:
a) Agua Potable, Tratadas, Drenaje y Alcantarillado;
b) Parques, Jardines y
c) Panteones.

Planeara, realizara como suspendera, controlara y dard mantenimiento para
conservar en condiciones 6ptimas la operacién de los servicios publicos, municipales
y siguientes:

I.  Limpiay disposicion de desechos solidos no peligrosos;
[I.  Alumbrado Publicos;
[ll.  Mantenimiento de vialidades;
IV. Panteones;
V. Agua Potable, Tratada, Drenaje y Alcantarillado, y
VI.  Limpia, Recoleccion, Traslado, Tratamiento y Disposicion final de residuos.

Articulo 94.- Tendran la facultad de iniciar procedimientos administrativos a fin de
exigir el pago correspondiente y en tanto se realice el mismo podra determinar la
restriccion del servicio. En caso de que no se cubra el pago correspondiente podra
determinar la cancelacion del servicio, y solicitara a tesoreria municipal el inicio de
cobro como crédito fiscal, a través del procedimiento administrativo de ejecucion.

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 6
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Articulo 95.- La Direccién de Servicios Publicos tiene Facultad para:

I.  Vigilar que los concesionarios de Servicios Publicos cumplan con lo
establecido en sus convenios y en caso de incumplimiento procedera a la
cancelacion;

II.  Verificar que los vecinos contribuyan a la conservacion de alumbrado de
parques, jardines y via publica, y

lll.  Realizar visitas de inspecciéon domiciliaria a efecto de verificar toma
clandestina y conexién de bombas de succién a la red de agua potable.

Articulo 96.- El Director de Servicios Publicos de Tonanitla sera el responsable del
buen uso asi como de las fallas mecanicas de las fallas vehiculares que estan a su
cargo.

Articulo 144.- El municipio tendra a su cargo la prestacién, explotacion,
administracion y conservaciéon de los servicios publicos municipales, quien lo
realizara a través de la Direccion Servicios Publicos, para cumplir con su fin, podra
auxiliarse con el estado, federacion, municipios vecinos o mediante concesiones
particulares.

Ley organica municipal del estado de México:

Articulo 86.- Para el ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades ejecutivas, el
ayuntamiento se auxiliara con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, que en cada caso acuerde el cabildo a propuesta del presidente
municipal, las que estaran subordinadas a este servidor publico. El servidor publico
titular de las referidas dependencias y entidades de la administracion municipal,
ejercera las funciones propias de su competencia y sera responsable por el ejercicio
de dichas funciones y atribuciones contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el
funcionamiento del Municipio.

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

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 7
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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 direccion que acuerden los ayuntamientos.

Articulo 128.- Cuando los servicios publicos municipales sean concesionados a
terceros, se sujetaran a lo establecido por esta Ley, las clausulas de la concesion y
demas disposiciones aplicables.

Articulo 129.- Los ayuntamientos requieren la autorizacion previa de la Legislatura
del Estado para concesionar servicios publicos a su cargo, cuando: I. El término de la
concesion exceda a la gestion del ayuntamiento; Il. Con la concesioén del servicio
publico se afecten bienes inmuebles municipales.

Articulo 130.- No pueden otorgarse concesiones para la explotacion de servicios
publicos municipales a: |I. Miembros del ayuntamiento; Il. Servidores publicos
municipales; Ill. Sus conyuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacion
de grado y los colaterales hasta el segundo grado y los parientes por afinidad; IV. A
empresas en las cuales sean representantes o tengan intereses econémicos las
personas a que se refieren las fracciones anteriores.

Articulo 131.- El otorgamiento de las concesiones municipales se sujetara a las
siguientes bases: |. Determinacion del ayuntamiento sobre la imposibilidad de prestar
por si mismo el servicio, 0 a la conveniencia de que lo preste un tercero; LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO 63 Il. Realizar convocatoria
publica en la cual se estipulen las bases o condiciones y plazos para el otorgamiento
de la concesion; Ill. Los interesados deberan formular la solicitud respectiva
cubriendo los gastos que demanden los estudios correspondientes; IV. Las bases y
condiciones deberan cumplir al menos: a). Determinacion del régimen juridico a que
deberan estar sometidas, su término, las causas de caducidad y revocacion, asi
como la forma de vigilancia en la prestacion del servicio; b). Especificacion de las
condiciones bajo las cuales se garantice la generalidad, suficiencia y regularidad del
servicio; ¢). Determinacion de las condiciones y formas en que deberan otorgarse las
garantias para responder de la prestacion del servicio en los términos de la
concesion y de esta Ley; d). Establecimiento del procedimiento para resolver las
reclamaciones por afectacion de derechos y obligaciones que se generen por el
otorgamiento de la concesion para la prestacion del servicio publico.

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 8
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Articulo 132.- Los ayuntamientos podran revocar las concesiones municipales
cuando: |. Se constate que el servicio se presta en forma distinta a los términos de la
concesion; Il. No se cumpla con las obligaciones que deriven de la concesion 6 se
preste irregularmente el servicio concesionado; lll. Se constate que el concesionario
no conserva los bienes e instalaciones en buen estado de operacion, o cuando éstos
sufran deterioro por negligencia imputable a aquél, con perjuicio para la prestacion
eficaz del servicio; IV. El concesionario pierda capacidad o carezca de los elementos
materiales o técnicos para la prestacion del servicio; V. Por cualquier otra causa, el
concesionario contravenga las disposiciones aplicables.

Articulo 133.- A peticion del concesionario al ayuntamiento, antes del vencimiento
de la concesion, podra acordarse la prérroga de la misma por la Legislatura, siempre
gue subsista la imposibilidad municipal para prestarlo y que el interesado acredite la
prestacion eficiente del servicio concesionado. En su caso, se establecera la
obligacion a cargo del concesionario, de renovar durante el tiempo de vigencia de la
prérroga, el equipo e instalaciones para la prestacion del servicio.

Articulo 134.- Las concesiones caducan: I. Cuando no se inicie la prestacion del
servicio dentro del plazo sefialado en la concesion; LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO 64 Il. Cuando concluya el término de su vigencia; y
cuando el concesionario no otorgue en tiempo y forma las garantias que se le fijen
para gue tenga vigencia la concesion. En el caso de las fracciones | y Il segunda
parte, para decretar la caducidad se oira previamente al interesado; y en el de la
fraccion Il primer supuesto, opera de pleno derecho por el simple transcurso del
tiempo.

Articulo 135.- En los casos en gue se acuerde la revocacién de las concesiones, los
bienes con los que se presta el servicio revertiran a favor del municipio, con
excepcion de aquéllos propiedad del concesionario y que por su naturaleza no estén
incorporados de manera directa al propio servicio; en cuyo caso, Si se estima que
son necesarios para ese fin, se podran expropiar en términos de ley.

Articulo 136.- Las formalidades del procedimiento sefialado en el articulo 140, seran
aplicables para la revocacion de concesiones.

Articulo 137.- El ayuntamiento podra municipalizar los servicios publicos, a fin de
prestarlos directamente o conjuntamente con particulares.

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 9
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Articulo 138.- Se municipalizaran los servicios publicos cuando su prestacion sea
irregular o deficiente, se causen perjuicios graves a la colectividad, o asi lo requiera

el interés publico.

Articulo 139.- El procedimiento de municipalizacién se llevara a cabo a iniciativa del
propio ayuntamiento, a solicitud de los usuarios o de las organizaciones sociales.

Articulo 140.- El ayuntamiento emitira la declaratoria de municipalizacién, una vez
oido a los posibles afectados, practicado los estudios respectivos, y previa
formulacién del dictamen correspondiente que versard sobre la procedencia de la

medida y, en su caso, la forma en que deba realizarse.

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

10
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccion de Servicios Publicos, se conforma organicamente de la manera

siguiente:
I.  Director de Servicios Publicos.

II.  Una secretaria

lll.  Tres jardineros

IV. Diez ayudantes (para limpia y jardineria)

V. Dos fontaneros

VI.  Tres operadores de camion (2 camion de cisterna y 1 camion recolector)
VIl.  Un encargado de pozo
VIIl.  Un electricista

IX.  Un notificador

PETT——
Director

—

Secretaria

il
! ! | !

[ £0denien J [Operadores] [FontaneroJ [JardinerosJ [ E::f;z::o ] [NotiﬁcadorJ

Generales
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DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
OBJETIVO:

Dar atenciébn a los ciudadanos del Municipio de Tonanitla para un optimo
funcionamiento del area, haciendo equipo de trabajo con el personal a cargo
y determinando las mejores opciones.

FUNCIONES:

Atender a usuarios solicitantes de servicios publicos.

e Elaboracién de informe semestral y anual de actividades.

e Revision y firma de contestacion de oficios.

e Suspension de obras relativas a servicios publicos, agua potable y
alcantarillado.

e Actualizacion de planos de agua potable, drenaje y alumbrado publico.

e Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con el area de la Direccion de
Servicios Publicos, Agua Potable, Alcantarillado, Parques, Jardines vy
Panteones.

e Elaboracién de manual de funciones y procedimientos administrativos.

e Revisar fisicamente la ubicacién, donde se realizara la instalacion de
conexiones de agua y/o descargas de drenaje.

e Informar a la secretaria, la factibilidad de las conexiones de agua y/o
descargas de drenaje, en el domicilio indicado para informacién al usuario.

e Mandar al personal de campo para que realice los trabajos de conexiones de
agua y/o descargas de drenaje en el domicilio indicado.

e Supervisar la ejecucion de los trabajos de conexiones de agua y/o descargas
de drenaje para que no existan anomalias o malos trabajos.

e Revisar los reportes y programar la entrega de los viajes de agua en pipa.

e Realizar las 6rdenes de pago efectuadas en el area.

e Revisar fisicamente la ubicacién donde se realizara la reparaciéon de fuga de
agua en la toma domiciliaria, fuga agua en la red y/o reparacion de descarga
de drenaje.

e Supervisar la ejecucion y/o reparacion de fuga de agua en toma domiciliaria,
fuga de agua, en la red y/o reparacion de descarga de drenaje.

e Realizar recorridos y revision de coladeras pluviales en vialidades.

e Programar el desazolve de coladeras pluviales que se encuentren tapadas
en vialidades.

e Mandar al personal de campo para que realice los trabajos de desazolve de
coladeras pluviales en vialidades.

e Supervisar el desazolve de coladeras pluviales en vialidades.

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 12
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e Realizar recorridos y revision de red de drenaje municipal.

e Solicitar Vactor a otras dependencias, para programar el desazolve de la red
de drenaje municipal.

e Anotar en bitacora de desazolve de red de drenaje municipal, las calles en las
gue se debe realizar el servicio.

e Programar al personal para realizar los trabajos con rapidez y eficacia.

e Supervisar el desazolve en las calles programadas segun la bitacora de
control.

e Realizar recorrido y revision de luminarias en mal estado de acuerdo a los
reportes hechos por los ciudadanos.

e Supervisar la reparacion y/o cambio de luminarias de alumbrado publico.

e Programar recorridos de recolecciéon de basura.

e Supervisar la ejecucion de recorridos de recoleccion de basura.

e Mandar al personal de campo para que realice la limpieza de areas publicas.

e Supervisar la ejecucion de limpieza de basura en areas publicas.

e Elaborar programa de corte, poda y limpia de areas verdes segun la época
del afio en instituciones y areas publicas.

e Supervisar la ejecucion de limpieza de residuos de pasto y arboles de las
areas publicas a embellecer.

e Asignar lugar en el pantedn municipal y/o revisar el area de inhumacion.

e Supervisar el lugar de inhumacion en el pantedn municipal.

e Revisar y firmar informacion de informe mensual de ingresos del area de
servicios publicos.

e Toma de lectura en las instalaciones del pozo Tonanitla junto con personal de
la CAEM (Comisién de Agua del Estado de México)

e Informar a Tesoreria el importe a pagar por concepto de agua en bloque.

e Revisar falla de unidades, para su reparacion.

e Supervisar la reparacion de la unidad.

e Revisar y firmar bitacoras de reparacion.

e Revisar estado actual de herramienta de trabajo para sustitucion.

e Programar la adquisicion de herramienta para las diferentes actividades del
area.

e Revision de herramienta y/o material solicitado.

e Revision y firma de bitacora y/o resguardo de herramienta,

e Solicitar el mantenimiento y/o reparacion de equipo de codmputo segun sea el
caso

e Revisar el mantenimiento y/o reparacion del equipo de codmputo segun sea el
caso

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 13
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e Revisar y firmar bitacoras de mantenimiento y/o reparacion de equipo de
coémputo.

SECRETARIA

OBJETIVO:

Brindar atencion a la ciudadania eficazmente con la informacion adecuada,
supervisar por medio de bitacoras el material y trabajos a realizar, llevar al dia los
trabajos administrativos en la oficina del area.

FUNCIONES:

e Atencidn a los Usuarios solicitantes del area de Servicios Publicos Agua
Potable y Alcantarillado.

e Elaboracion de Oficios de Contestacion del Area.

e Recepcion de Oficios de diferentes Areas y Dependencias.

e Archivar oficios.

e Revisar documentos requeridos, para tramitar solicitudes de Conexiones de
Agua y/o Descargas de Drenaje.

e Realizar Ordenes de Pago de Inhumaciones, donde indica los importes
a pagar por el espacio que se ocupara en el panteon.

e Emitir, Revisar y Ordenar Ordenes de Pago por cada tramite realizado.

e Anota en Bitacoras fecha de atencion para realizar Conexiones de Aguay
Descargas de Drenaje segun sea el caso.

e Elaborar expedientes de usuarios de acuerdo a su solicitud.

e Realizar Contratos de Conexiones de Agua y Descargas de Drenaje.

e Entregar Contratos de Conexiones de Agua y Descargas de Drenaje
para finalizar el expediente en tramite.

e Recibir reporte y anotar en Bithcora de Viajes de Agua en Pipa, el
usuario Yy la Direccion para entrega.

e Recibir reporte y anotar en Bitacoras el nombre, Direccién de solicitantes
segun sea el caso de: Reparacion de Luminarias de Alumbrado
Pulblico, Reparaciones de Agua en Tomas Domiciliarias, Reparaciones
de Descargas de Drenaje, Desazolve de Coladeras Pluviales vy
Reparaciones de Red de Agua Potable.

e Realizar Cartas de Inhumacion.

e Capturar informacion de Ordenes de pago.

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 14
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e Elaboracion de Expedientes de Invitaciones y/o Notificaciones.

e Realizar Bitacoras de Reparacion de Unidades, Bitacoras de

e Reparaciones de Infraestructura, Bitacoras de Viaticos, Bitacoras
de Combustible, Bitacoras de Herramienta: Bitacoras de Bienes y
Bitdcoras de Gastos Locales.

e Elaboracién de Cartas de Suspensién de Servicio.

JARDINEROS

OBJETIVO:

Realizar poda de arboles, corta de pasto vy limpieza en el municipio de Tonanitla
para mantener las areas verdes.

FUNCIONES:

e Programar el corte de Pasto de Areas Verdes en zonas Publicas vy
Edificios Publicos de acuerdo a la temporada del afo.

e Supervisar el corte de Pasto de Areas Verdes en zonas Publicas vy
Edificios Publicos.

e Realizar el corte de Pasto de Areas Verdes en zonas Publicas vy Edificios
Publicos de acuerdo a la temporada del afio.

e Llenado de Bitacora con solicitudes para control administrativo de corte
de Pasto en Areas Verdes, zonas Publicas y Edificios Publicos.

e Resguardar Herramienta del Area de Parques vy Jardines.

e Recabar Firmas de Atencibn a Solicitudes para el control de las
bithcoras.

e Mantenimiento de Areas Verdes de acorde ala temporada del afio.

e Control, Manejo de Jardineros y Ayudantes de Jardineria.

e Reforestar Areas Verdes alrededor del Municipio de Tonanitla.
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ELECTRICISTA
OBJETIVO:

Supervisar el correcto funcionamiento del alumbrado publico asi como su reparacion
y/o remplazo.

FUNCIONES:
e Revisar en Bitacora de reportes nombre, fecha y direccion del solicitante
para la Reparacion y/o Instalacion de Luminarias nuevas.
e Informar sobre el Material a solicitar (en caso que sea

necesario), para la Reparacion de Iluminarias e Instalacion de
luminarias nuevas, a la Direccion de Servicios Publicos, para su debida
adquisicion.

e Realizar Reparacion de Luminarias en la Direccion Indicada.

e Realizar Instalaciones de Luminarias Nuevas

e Anotar en Bitacora de Reparacion de luminarias y Reportes de
Instalaciones de Luminarias Nuevas, la ejecucion del servicio, firma de
responsable, y fecha en que se realizo el servicio de Reparaciéon o
Instalacion

OPERADOR DEL CAMION RECOLECTOR

OBJETIVO:

Recolectar la basura en el municipio de Tonanitla

FUNCIONES:

e Realizar recorridos en el Municipio de acuerdo a las indicaciones del
Director de Servicios Publicos, los dias ylugares sefalados.

e Revisar Bitacoras de Reportes de Recoleccion de Basura, para realizar
recorrido en el lugar sefalado.

e Solicitar vales para la disposicion final de los residuos sdlidos, firmados
y sellados.

e Informar en Bithcora de Recoleccion de Basura, la realizacion del
servicio, se anota firma de responsable y fecha en que se llevo a cabo dicha
recoleccion.

e Informar a la Direccion de Servicios Publicos sipresenta fallas la
unidad, para la programacion de su reparacion.
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CHOFER (CAMION CISTERNA)

OBJETIVO:

Suministrar agua a la poblacion del municipio de Tonanitla de acuerdo al padrén de
contribuyentes que van al corriente con sus pagos.

FUNCIONES:

e Acudir a la oficina de Direccion de Servicios Publicos para dar
seguimiento a reportes en bitdcora de los usuarios .

e Anotar en bitacora la relacion de Viajes (pagados) y Reportes de Viajes
de Agua en pipa.

e Entrega de Viaje de Agua en Pipa al Usuario correspondiente.

e Anotar en Bitacora de viajes de pipa (pagados), la ejecucién del
servicio, de igual manera firma del Responsable asi como la fecha en
que se realizo.

e Anotar en Bitacora de Reportes de Viajes de Agua en Pipa, la ejecucion
del servicio, de igual manera firma del responsable asi como la fecha en
gue se realizo.

e Informar ala Direccion de Servicios Publicos sipresenta fallas la
unidad, para la programacion de su reparacion.
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FONTANERO

OBJETIVO:

Realizar trabajos de fontaneria de forma adecuada para su buen
funcionamiento, asi como su mantenimiento de los mismos.

FUNCIONES

e Acudir ala oficina de Servicios Publicos, para verificar el croquis de
localizacion de donde se solicita Conexion de Agua y Descargas de
Drenaje.

e Verificar S| existen Reportes de Reparacion de Fugas de Agua
en tomas Domiciliarias, Reportes de Fugas de Agua en Red de Agua
potable, Reparacion de Descargas de Drenaje, Desazolve de Red
de Drenaje y Desazolve de Coladeras Pluviales.

e Verificar Conexiones de Agua y Descargas de Drenaje, revision fisica
del lugar para determinar si es factible la instalacion del Servicio.

e Informar si la Conexion de Agua y la Descarga de Drenaje son
Factibles para la ejecucion de dicho Servicio.

e Informar sobre el Material requerido, para la instalacion de Conexiones
de Agua y Descargas de Drenaje.

e Realizar Conexion de Agua en el Predio Indicado (en caso de ser
Factible).

e Recibir el reporte de acuerdo a la bitdcora en la oficina del areay acudir
a la direccion del solicitante para reparacion de Fugas de Agua,
Reparacion de Descargas de Drenaje, para su debida ejecucion.

e Realizar la Reparacion de Fugas de Agua, Reparacion de Descargas
de Drenaje.

e Anotar en Bitdcora correspondiente la Ejecucién del Servicio asi
como firma del Responsable yfecha en que se realizo.
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NOTIFICADOR
OBJETIVO:

Hacer llegar notificaciones a usuarios, servidores publicos y ex servidores
publicos.

FUNCIONES:

e Acudir ala Direccion de Servicios Publicos para recibir instrucciones de las
direcciones a notificar.

e Recibe indicaciones por parte del  Director para entregar
invitaciones u oficios informativos en las Colonias indicadas a los
Usuarios que adeudan Consumo de Agua, Conexiones de Agua Yy
Descargas de Drenaje de afios anteriores.

e Recibe invitaciones de pagos pendientes (Convenios y Cartas
Compromiso) para entregar a los usuarios.

e Entrega invitaciones de pagos pendientes en la Direccion indicada
al Usuario correspondiente.

e Entregar ala Direccion de Servicios Publicos Acuse de Recibido.
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DIRECTORIO

Luis Cedillo Duran

Cargo: Director de Servicios Publicos

Direccién: Calle Bicentenario N°1, Col. Centro, C.P. 55785, Tonanitla Estado de
México

Teléfono: 56-11-40-23-02

Graciela Ramos Pacheco

Cargo: Secretaria de la Direccion de Servicios Publicos.

Direccion: Calle Bicentenario N°1, Col. Centro, C.P. 55785, Tonanitla Estado de
México

Teléfono: 55-77-21-84-53

Correo electrénico: gaby817@hotmail.com

Ayax Alexander Rodriguez Reyes

Cargo: Notificador de la Direccion de Servicios Publicos.

Direccion: Calle Bicentenario N°1, Col. Centro, C.P. 55785, Tonanitla Estado de
México

Teléfono: 55-64-98-73-14

Correo Electronico: ayax010907@gmail.com

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos 20


mailto:gaby817@hotmail.com

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA 20192-2021

VALIDACION

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos

'y LA A
v \,’

_.\\‘ \. II_
. ‘% >

5
M
ACTITLEL ESUCRERY IFTES AL

21




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA 20192-2021

Hoja de Actualizacion

TNy
us v
\\‘\ 7,

3 ,‘.-{‘f-@f[ : Z

F

, 3
. (¥
e - '
: E
- >
Z @ °

LCTTTLEL ENUCRIRY I TERAL (N

Fecha de Actualizacion

Descripcion de la Actualizacion

Manual de Organizacion de Direccién de Servicios Publicos

22



