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PRESENTACION

El servicio publico, lo entendemos como una actividad técnica, tendiente a prestarse de forma
continua e ininterrumpida para satisfacer las necesidades de los individuos.

En la actualidad las instituciones publicas, viven una dinamica constante motivada por la necesidad
de dar respuesta a las necesidades de la poblacién, estas mismas se tienen que atender de tal
manera que sea eficaz. En el caso del municipio de Temascalcingo, Estado de México, que ha tenido
un crecimiento constante de poblacion, por tanto Servicios Publicos tiene que brindar un servicio
de calidad.

El contar con un documento definido, como lo es el Manual de Organizacién, nos permitira
identificar a detalle la estructura de los puestos que propicie el mejor aprovechamiento de los
recursos. Asi mismo, facilitar la planeacidn, programacidn y operacién de los servicios publicos
municipales de mayor calidad para la ciudadania.

El Manual en general, es un documento que contiene la informacién que como lo son los
Antecedentes, Base Legal, Atribuciones, Misién, Visién, Objetivo general, Estructura organica,
organigrama, Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, dentro de este mismo se manejaron
las funciones de cada uno de las Areas que corresponden a la Direccién de Servicios Publicos;
Glosario, Directorio, Validacidon y Hoja de Actualizacién, que se consideran necesarios para una
mejor ejecucion del trabajo.

El presente Manual de Organizacién ha sido creado para presentar de manera concreta las diversas
actividades que se realizan en la Direccion de Servicios Publicos, asi como definir las funciones
generales y especificas del personal de esta Direcciéon, de manera que se propicie un servicio de
calidad y una mejor administracién 2022-2024.
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I. ANTECEDENTES

La Direccién de Servicios Publicos del Municipio de Temascalcingo fue creada en la administracion
2003-2006, ya que anteriormente todas las areas incluidas en esta Direccién operaban de manera
independiente sin tener un mando Unico como ahora, generando en todas ellas un caos interno al
no tener una organizacién como tal. El motivo por el que fue creada esta Direccidn fue precisamente
el tener aglomeradas todas las dreas que dan un servicio directo a la poblacién y asi mismo poder
proyectar y programar de mejor manera los trabajos a realizar por todas y cada una de las dreas
como lo son Alumbrado Publico, Limpia, Parques y Jardines, ademds de los servicios prestados en el
Pantedn y el Rastro Municipal asi como el area de Maquinaria y parque vehicular. El poder contar
con un Manual como el presente nos permite conocer las tareas y actividades de cada area que
integra la Direccion de Servicios Publicos Municipales, y servird de referencia a los servidores
publicos en el desempefio de sus actividades, tanto de consulta, como de seleccidn y reclutamiento
de personal idéneo para ocupar cargos publicos, con la finalidad de proporcionar servicios con
transparencia y eficiencia.
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BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada en
el Diario Oficial de la Federacién: 18 de Noviembre de 2022

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 17 de Diciembre de 1917, 11 de julio de 2022.
- Ley Organica Municipal del Estado de México.

Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de Marzo de 1993, ultima reforma publicada 21 de
Diciembre de 2022

- Bando Municipal 2023.

Publicado el 5 de Febrero de 2023
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lll. ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
Titulo Sexto De la Administracion y Vigilancia de los Recursos Publicos

Articulo 129.- Los recursos econdmicos del Estado, de los municipios, asi como de los organismos
auténomos, se administraran con eficiencia, eficacia y honradez, para cumplir con los objetivos y
programas a los que estén destinados. Las adquisiciones, arrendamientos y enajenaciones de todo
tipo de bienes, la prestacién de servicios de cualquier naturaleza y la contratacién de obra se
llevaran a cabo y se adjudicardn por medio de licitaciones publicas mediante convocatoria publica,
para que se presenten propuestas en sobre cerrado que seran abiertos publicamente, procesos en
los que se privilegiara el uso de las tecnologias de la informacidn y comunicacién, a fin de asegurar
al Gobierno del Estado y a los municipios, las mejores condiciones disponibles.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacidn, explotacién, administracion y
conservacién de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no
limitativamente, los siguientes:

l. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;
. Alumbrado publico;

Il Limpia, recoleccidn, segregada, traslado, tratamiento y disposicién final de los residuos
sdlidos urbanos;

V. En la recoleccién segregada, con la finalidad de fomentar la economia circular y promover
la valorizacién de los residuos sélidos urbanos, se observara la siguiente clasificacion: a) Organicos
b) Inorgdnicos

V. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VI. Rastro;

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;
VIll.  Seguridad publica y transito;
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IX. Embellecimiento y conservacién de los poblados, centros urbanos y obras de interés social;

X. Asistencia social en el ambito de su competencia, atencién para el desarrollo integral de la
mujer y grupos vulnerables, para lograr su incorporacién plena y activa en todos los ambitos;

XI. De empleo.

Articulo 126.- La prestacion de los servicios publicos deberd 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.

Articulo 127.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el ayuntamiento,
serdn supervisados por los regidores o por los érganos 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
organizacién y bajo la direccidon que acuerden los ayuntamientos.
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BANDO MUNICIPAL

DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 106. El Ayuntamiento estard a cargo de planear, administrar, supervisar y controlar la
prestacion de los servicios publicos, con el objetivo de satisfacer las necesidades publicas y
particulares de los habitantes del municipio.

Articulo 107. La prestacidn de los servicios publicos municipales corresponde al Ayuntamiento, a
través de las Unidades Administrativas u organismos correspondientes, mismos que tendran a su
cargo la planeacidn, evaluacién, modificacion, ejecucion y administracion.

Articulo 108. De forma enunciativa, mds no limitativa, se consideran servicios publicos municipales
los siguientes:

l. Limpia, recoleccidn y disposicién de residuos sélidos.
Il. Alumbrado publico.
1. Panteones, Parques y jardines

V. Rastro municipal.
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l. MISION

“Somos una dependencia del gobierno municipal con el Unico propésito de servir, comprometidos
con la ciudadania para darle una mejor atencién, trabajando con eficiencia, con honestidad y
prontitud, para esto contamos con un equipo de trabajo con la experiencia suficiente en todas
nuestras areas”.
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V. VISION

“Trabajar para hacer de Temascalcingo un municipio con calidad en sus servicios publicos, para que
nuestra tierra sea ejemplo en nuestro Estado, un municipio mas limpio sin tener mas gente
barriendo sino un pueblo que tenga la cultura para no generar tantos residuos, un lugar mejor
iluminado y con mds areas verdes mejor presentadas y con espacios publicos mas dignos.
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V. OBIJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en materia de
Aseo Publico, Limpia, Recoleccidon y Disposicion Residuos Sdélidos, Alumbrado Publico, asi como de
mantenimiento de Maquinaria y Parque Vehicular, Parques y Jardines Municipales, Pantedn
Municipal y Rastro Municipal, con el propdsito de brindar a la ciudadania un ambiente de calidad y
mejoramiento de la imagen urbana a través de servicios de excelencia de las Coordinaciones
asignadas a la Direccion de Servicios Publicos Municipales.
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VII. ESTRUCTURA ORGANICA

MTM/DSP/HO0 DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MTM/AA/HOO AREA ADMINISTRATIVA

MTM/CAP/H00 COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

MTM/CAPyJ/HOO COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES

MTM/ CPM/HOO  COORDINACION DE PANTEON MUNICIPAL

MTM/CRS/H00 COORDINACION Dt LIMPIA, RECOLECCION Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS
MTM/CMyPV/HOO COORDINACION DE MAQUINARIA Y PARQUE VEHICULAR

MTM/CRM/HOO  COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL

1
1
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IX. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS OBJETIVO:

Vigilar, coordinar, controlar y evaluar la prestaciéon de los servicios publicos municipales para el
mejoramiento de la imagen urbana en materia de, Alumbrado Publico, Limpia, Disposicion y
Recoleccidon de Residuos Sdlidos, Pantedn Municipal, Parques y Jardines, Maquinaria y Parque
Vehicular y Rastro Municipal.

FUNCIONES:
- Vigilar y proponer las medidas necesarias para el mejoramiento de los servicios publicos.

- Llevar a cabo las prestaciones de los servicios y determinar sus lineamientos técnicos y de
operacion.

- Hacer un analisis previo para determinar cuales son las necesidades de la comunidad y asi poder
desplegar las cuadrillas a su cargo a dar solucién a la problematica.

- Planear y organizarla prestacién de los distintos servicios publicos, mediante la implementacidn
de programas operativos.

- Vigilar que la prestacidon de los servicios publicos se realicen conforme a los programas de
gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

- Dar solucion pronta y expedita a las solicitudes recibidas en la Direccién.
- Gestionar requerimientos de material para proveer de material para trabajar en todas las areas.
- Supervisar la buena y debida aplicacidn de los recursos econédmicos y en especie.

- Coordinar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina y asistir a las reuniones de
trabajo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al darea de su competencia.
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AREA ADMINISTRATIVA OBIJETIVO:

Auxiliar a la Direccién y Coordinaciones en la organizacidn, control, seguimiento y el desempeno
de sus funciones.

FUNCIONES:

- Recibir oficios, capturar la informacién en la base de datos y turnar para su atencién a las
Coordinaciones correspondientes dependiendo de |a peticidn solicitada por la ciudadania.

- Controlar el inventario y los resguardos de bienes inmuebles de la Direccion de Servicios Publicos
propiedad del Ayuntamiento.

- Controlar la correspondencia que se recibe y su atencion.
-Controlar folios de oficios recibidos y actualizar base de datos de su seguimiento.
- Archivar documentacidn que se expide y que se recibe.

- Comunicar debidamente al Director de Servicios Publicos mediante Ilamadas, comunicados y
atencion al publico.

- Elaborar oficios que solicite el Director de Servicios Publicos.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe Superior Jerarquico.
- Llevar el control de firmas de visto bueno a requisiciones.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia
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COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO OBJETIVO:

Coordinar y supervisar que el alumbrado publico se encuentre en dptimas condiciones en la
Cabecera Municipal y Comunidades.

FUNCIONES:

- Coordinar el trabajo de la brigada de mantenimiento del alumbrado publico en la cabecera
municipal y las comunidades.

- Organizar los trabajos con otras dependencias o instituciones cuando se afecten o involucren las
instalaciones de Alumbrado Publico.

- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las luminarias del alumbrado publico en el
Municipio y en las demds comunidades.

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

- Facilitar las buenas condiciones de visibilidad para la conduccién de vehiculos.

- Dirigir la prestacién del servicio de Alumbrado Publico, bajo la coordinacién del Presidente
Municipal.

- Crear infraestructura de Iluminacién en cabecera municipal y sus localidades.

- Dar atencidn a las solicitudes y demandas de la ciudadania de alumbrado publico que presente el
Ayuntamiento; asi como llevar a cabo las acciones que sean necesarias para satisfacer tales
requerimientos.

- Contar con infraestructura y el equipo adecuado para la realizacion en la prestacion de este servicio
tan indispensable lo que genera seguridad y comodidad de la poblacidn.

-Elaborar programas y proyectos para mejorar la iluminaciéon en la cabecera municipal y las
comunidades.

- Proponer al Presidente Municipal, alternativas de ahorro en energia eléctrica, através de la
adquisicion de luminarias que garanticen mejores rendimientos.
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- Implementar los adelantos tecnoldgicos y técnicos para los sistemas de Alumbrado, en beneficio
de los habitantes para una mejor prestacion del servicio.

- Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo, de alumbrado
publico, estén en dptimas condiciones para su buen funcionamiento

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES OBJETIVO:

Brindar el mantenimiento adecuado a todas las areas verdes para poder ofrecer una buena
imagen de todo el municipio.

FUNCIONES:

- Conservar la ornamentacion de flores y plantas de los Parques, Jardines, Areas Verdes del
Municipio.

- Coordinar los trabajos de poda de pasto y arboles de las plazas del municipio.

- Ejecutar, vigilar y supervisar la poda de arboles en los camellones, jardines, glorietas, banquetas
municipales, y espacios deportivos, asi como el mantenimiento, de los jardines ubicados en los
espacios municipales.

- Proveer de sistemas de riego a los Parques, Jardines y Areas Verdes del Municipio.

- Analizar las solicitudes de poda que presente la ciudadania, de los Centros Educativos, Centros de
Salud y Centros Sociales encargandose de su ejecucion o supervisando la realizacion segun se
determine.

- Realizar todo tipo de actividades que constituyen el mantenimiento de los Jardines principales
del Municipio.

- Operar debidamente la maquinaria que se utiliza en la Jardineria.

- Llevar los riegos en general, vigilar constantemente el crecimiento de pasto y arboles.

- Hacer plantaciones en general y cambio de plantas deterioradas.

- Tener el equipo y herramientas de trabajo necesarias para efectuar el trabajo.

- Contribuir a las diversas actividades programadas de campo inherentes al desarrollo de su area.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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COORDINACION DE PANTEON MUNICIPAL OBJETIVO:

Establecer un orden en el Pantedn Municipal; asi como apoyarnos con algunas otras Direcciones,
para poder cubrir las necesidades mas importantes del Panteédn Municipal como lo esla limpieza
general.

FUNCIONES:
- Realizar la limpieza del Pantedn que consiste en barridos diarios y arreglo de Areas Verdes.

- Cuidar que las inhumaciones, exhumaciones se ajusten a las normas y disposiciones juridicas
aplicables.

- El servicio publico municipal de pantedn que proporcione el Municipio, comprendera: Inhumacion
y Exhumacion.

- Atender a la ciudadania y orientarla de los tramites a realizar relacionados a sus necesidades para
los permisos de construccién de lapidas.

- Cuidar que los sepulcros en general guarden entre si la distancia sefialada y estén numerados
convenientemente para su debida identificacion.

- Asignar espacios cumpliendo estrictamente sus funciones de atencién a la ciudadania en
condiciones de igualdad.

- Llevar un archivo de toda la documentacién propia del Pantedn Municipal.
- Vigilar que no se lleven ventas de espacios de fosas a futuro.

- Supervisar que dentro del Pantedn Municipal no se introduzcan bebidas embriagantes o
narcoticas.

- Construir nuevos espacios para las Inhumaciones que llegue a solicitar la ciudadania.

- Mantener en éptimas condiciones el suministro de herramientas para un mejor servicio del
Pantedn Municipal.

- Tener las medidas de higiene de salubridad para la Exhumacion de restos aridos para evitar foco
de infecciones.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y DISPOSICION DE RESIDUOS SOLIDOS OBJETIVO:

Planear, Organizar, Dirigir y controlar las estrategias de recoleccidn de Residuos Sdélidos dentro del
Municipio y la vigilancia de las obligaciones y responsabilidades de los servidores publicos
municipales.

FUNCIONES:

- Realizar aseo de plazas, calles, avenidas, calzadas, parques y jardines publicos, tianguis, pantedn
municipal, areas recreativas, deportivas y mercados.

- Hacer la recoleccién de residuos sélidos, ornatos de festividades y el desperdicio que se genera
en las areas publicas de la cabecera municipal y de las localidades que conforman el Municipio.

- Verificar que los residuos que se generen en los tianguis y mercados sean recolectados
oportunamente.

- Organizar campafias de limpieza, en coordinacidon con las juntas vecinales, centros educativos y
demas entidades del sector social o privado.

- Controlar y supervisar el servicio de disposicién de basura.

- Coordinar los servicios publicos municipales de limpia, recoleccion, transporte, transferencia y
disposicidn de los residuos sélidos municipales.

- Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realicen con forme a los programas de
gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

- Organizar los trabajos de barrido a las guarniciones y banquetas que se realizan en el municipio.

- Disponer lo necesario para que los espacios publicos se conserven en estado de limpieza y
saneamiento.

- Supervisar que las acciones de recoleccién y limpia se estén llevando a cabo en todos los lugares
programados del municipio, de una manera correcta y ordenada por parte de los trabajadores.

- Formular programas y proyectos que mejoren la operacién de recoleccién y limpieza.

- Participar en la elaboracién de los programas de concientizacion ciudadana en el manejo y
separacion de los residuos sélidos municipales.

- Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de recoleccion de basura sean recibidos
por el Municipio.

- Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo de recoleccién vy
limpia, estén en éptimas condiciones para su buen funcionamiento.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
e
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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COORDINACION DE MAQUINARIA Y PARQUE VEHICULAR OBJETIVO:

Coordinar la Maquinaria y Parque Vehicular Municipal, el titular de dicha area, se encarga de
coordinar, organizar y supervisar las actividades de esta area, asi como de dar cumplimiento ala
normatividad vigente en la materia y representa al gobierno municipal en el drea de su competencia
en las que le encomiende el Presidente Municipal, de igual forma presta los tramites y servicios
de su drea.

FUNCIONES:

- Coordinar que se ejecuten las actividades administrativas de la oficina.
- Coordinar la revisidon ocular de las solicitudes de trabajo en maquinaria.
- Coordinar la salida a comunidades con el apoyo de Servicios Publicos.

- Llevar con bien a las personas a las cuales se les estd prestando el servicio de transporte de
pasajeros.

- Mantener en éptimas condiciones las unidades vehiculares.
- Reportar al drea administrativa cualquier anomalia que tenga que ver con las unidades.

- Prestar el servicio de maquinaria propiedad del Ayuntamiento para realizar trabajos como rastreos
de caminos, revestimientos, construcciéon de bordos, apoyo para ejidatarios con nivelacidon de
parcelas.

- Supervisar la buena y debida aplicacidn de los recursos econdmicos y en especie de las necesidades
del area.

- Coordinar los recorridos de supervision de los trabajos que se estan realizando.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL OBJETIVO:

Administrar, vigilar y coordinar la matanza en el rastro municipal de acuerdo con las normas
vigentes en la materia y suministrar carne sana a la ciudadania.

FUNCIONES:

- Prohibir que personas ajenas a la matanza entorpezcan las operaciones de éste, penetrando a los
lugares dedicados a tal servicio.

- Realizar las actividades de recepcién, marcaje, cuidados e identificacién de los animales de
sacrificio, a fin de entregarlos a sus propietarios para su debida comercializacién.

- Recaudar todos los ingresos provenientes de los derechos de degliello y de piso, asi como el del
lavado de visceras y demas aprovechamientos de la matanza que correspondan al municipio
entregandolos a la Tesoreria Municipal.

- Revisar, y en su caso, decomisar parcial o totalmente los animales que presenten alteraciones, asi
como aquellos que a juicio del médico veterinario puedan ser perjudiciales para la salud publica.

- Verificar que todas las carnes destinadas al consumo ostenten los sellos del Rastro.

- Vigilar que los introductores y tablajeros no sacrifiquen mayor cantidad de animales que los
manifestados y que se sujeten estrictamente al rol de matanza.

- Impedir la matanza, si falta la previa inspeccion sanitaria del médico veterinario e informar a
Jurisdiccién Sanitaria y a la Presidencia Municipal, sobre la cantidad de ganado sacrificado, con
enfermedades observadas en el mismo.

- Desarrollar demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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X. GLOSARIO

Servicios Publicos: Son todas aquellas actividades que realiza el ayuntamiento de manera uniforme
y continua, para satisfacer las necesidades bdsicas de la comunidad.

Alumbrado Publico: es el servicio publico consistente en la iluminacidn de las vias publicas, parques
publicos, y demas espacios de libre circulacidon que no se encuentren a cargo de ninguna persona
natural o juridica.

Panteones: Lugar donde se alojan los restos de las personas fallecidas.

Exhumacién: El excavar un cuerpo que se encontraba enterrado.

Inhumacion: Accidn de enterrar un caddver. En consecuencia, cualquier otro destino que se dé a los
caddveres ( sepulcro, nicho o cremacidn) no entrara dentro del concepto estricto de inhumacion.

Residuos Organicos: Se refiere a todo desecho de origen bioldgico, que alguna vez estuvo vivo o fue
parte de un ser vivo, por ejemplo: hojas, ramas, cascaras y residuos de la fabricaciéon de alimentos
en el hogar.

Residuos Inorganicos: Todo desecho sin origen biolégico, de indole industrial o de algun otro
proceso artificial, por ejemplo: plasticos, telas sintéticas.
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Hoja de Actualizacion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidn de Servicios Publicos, fue elaborado en la
administracion 2022-2024.

Fecha de Elaboracion: Septiembre del 2023
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