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l. PRESENTACION

Con el propésito de enfrentar con éxito los grandes desafios que se presentan en el siglo XXI
y de cumplir cabalmente con los compromisos establecidos en los planes y programas de
gobierno en materia de recoleccion de residuos sélidos urbanos municipales (RRSUM),
mantenimiento de alumbrado publico, panteones, parques y jardines.

La Direccién de Servicios Publicos Municipales se propuso mejorar la eficiencia, calidad y
productividad con que ofrece sus servicios. En este sentido, se disefid una nueva estructura
organizacional plasmando en el presente manual.

Para dar cumplimiento de los servicios publicos establecidos en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, ElI Ayuntamiento de Calimaya reglamentara la organizacion,
modificacién, administraciéon, funcionamiento, conservacion, formas de presentacion y
explotacién de los servicios publicos de acuerdo a las necesidades de la poblacion.
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Il. ANTECEDENTES

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia publica municipal encargada de la
prestacién y mantenimiento de los servicios de alumbrado publico, panteones, parques y
jardines, se cred el 18 de Agosto de 2009 en base al acta de Cabildo nimero 1, con el
acuerdo numero 7.

A la fecha solo se separé el Organismo del agua el dia 01 de Febrero de 2021.
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.  MARCO JURIDICO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México;

e Bando Municipal Vigente de Calimaya 2022;

e Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Calimaya; y

« Demas leyes y disposiciones aplicables vigentes.
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IV. MISION

La mision de la Direccién de Servicios Publicos Municipal es prestar con eficiencia,
oportunidad, cantidad y calidad los servicios de recoleccién de residuos sdlidos, alumbrado

publico, panteones, parques y jardines.

Esta Direccién prestara los servicios de manera directa, eficiente y continua a la ciudadania
para elevar la calidad de vida y el bienestar de las familias Calimayenses.
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V. VISION

Ser un Organismo que garantice el manejo integral de los servicios de recoleccion de residuos
solidos, alumbrado publico, mantenimiento de panteones, parques y jardines, con una
administracion eficiente y responsable en el uso de los recursos publicos y comprometida en
incrementar la cantidad y calidad en la cobertura de los servicios que ofrece esta Direccién de
Servicios Publicos en el Municipio de Calimaya.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

e Director de Servicios Publicos;

e Auxiliar Técnico;

e Secretaria,

e Coordinador Maquinaria Pesada;

e Coordinacién de Parques y Jardines;

e Coordinacién de Alumbrado Publico;

e Coordinacion de Recoleccion de Residuos Sélidos Urbanos Municipales; y

¢ Coordinacion de Barrido Manual.
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VIl. ORGANIGRAMA INTERNO

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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Viil. OBJETIVO Y FUNCIONES
8.1. DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO:

La Direccion de Servicios Puablicos es la unidad administrativa encargada de mantener en
buenas condiciones y otorgar los servicios de: alumbrado publico, limpia, recoleccion, traslado
y disposicién final de residuos sélidos, mantenimiento en los panteones, parques y jardines,
asi como de los caminos del Territorio Municipal.

FUNCIONES:

l. Coordinar los servicios de limpia, recoleccion, traslado y disposicién final de residuos
solidos urbanos, de alumbrado publico, mantenimiento de parques, jardines, panteones
e infraestructura urbana;

I. Propiciar el mejoramiento y la ampliaciéon de la cobertura de los servicios establecida
en la fraccién anterior;

M. Proporcionar mantenimiento a las instalaciones y equipo municipal necesario para la
prestacion de los servicios publicos municipales que tenga a su cargo;

IV.  Administrar y proporcionar de manera adecuada los servicios publicos que le sean
encomendados por el Ayuntamiento;

V. Coordinar y establecer los mecanismos y estrategias necesarias para el manejo de los
desechos sélidos urbanos que permitan crear y ampliar las opciones para la disposicion
final de los residuos;

VL. Programar y coordinar las actividades por sectores y delegaciones en lo referente al
mantenimiento de parques, panteones, jardines e infraestructura urbana;

VIl.  Evitar en la medida de los posible que los deshechos y areas de disposicion final de los
residuos sélidos organicos e inorganicos generen focos de infeccion, peligro o
molestias a la ciudadania, o se infiltren al subsuelo o propaguen enfermedades;

VIIl. Impedir que en los depésitos finales de residuos solidos, se depositen desechos
generados en otra municipalidad,;

IX. Coordinar con las demas areas de la Administraciéon Municipal y con los sectores
privado y social o demas ambitos gubernamentales, la instrumentacion de programas
que permitan mantener buenas condiciones de limpieza en calles, caminos y vialidades
del Municipio;

X. Proponer la implementaciéon y ampliacion de nuevo alumbrado publico en el Municipio;

Xl.  Vigilar de manera permanente las redes e instalacion de alumbrado publico, asi como
su mantenimiento;
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Llevar a cabo la programacion de podas de las vialidades municipales asi como los

derribos de arboles que puedan poner en peligro a la ciudadania;

Coordinar el mantenimiento, proteccion y ampliacion de los panteones municipales;
Proporcionar mantenimiento, equipamiento a los parques, jardines, unidades e
instalaciones deportivas y panteones del territorio municipal; y

Las demas que le senalen las leyes, reglamentos y disposiciones de observancia
general, o las que le senale el Presidente o por acuerdos de Cabildo le sean
conferidas.

8.2 SECRETARIA:

OBJETIVO:
Auxiliar al Director en las tareas administrativas establecidas para coordinar el trabajo de la
Direccion.

FUNCIONES:

Elaborar Oficios;

Recibir correspondencia;

Llevar control de correspondencia;

Contestar teléfono y tomar recados;

Llevar control del archivo;

Agendar eventos;

Elaboracién de Informes;

Elaboracién de requerimientos; y

demas funciones que le sean encomendadas.

8.3 AUXILIAR TECNICO:
OBJETIVO:
Auxiliar al Director en las tareas establecidas dentro de la oficina.

FUNCIONES:

k
I
i
V.

Organizar cuadrillas de electricistas y jardineria;
Apoyar a las labores administrativas que se requieran
Realizar informes; y

Demas funciones que le sean encomendadas.
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8.4 COORDINADOR DE MAQUINARIA PESADA:

OBJETIVO:
Brindar un mejor servicio a la ciudadania, para que cuenten con los apoyos en tiempo y
forma, asi mismo coadyuvar los trabajos con otras dependencias Municipales.

FUNCIONES:

l. Programar maquinaria;

Il Supervisar maquinaria

M. Trasladar material pétreo a las obras publicas municipales;

IV. Coadyuvar con las diferentes areas del ayuntamiento en las actividades necesarias
para el bienestar de la poblacion;

V. Limpiar principales vialidades y calles del Municipio de Calimaya.;

VI.  Habilitar y mantener en buen estado los caminos de saca; y

VIl. Demas funciones que le sean encomendadas.

8.5 COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES:

OBJETIVO:

Dar una mejor imagen de los parques y jardines centros de Salud, Escuelas y Delegaciones
pertenecientes al Municipio de Calimaya.

FUNCIONES:
l. Mantener en buen estado los jardines, prados y areas verdes del Territorio
Municipal,
Il Podar pasto, arboles y todo tipo de vegetaciéon para brindar una buena imagen y
funcionalidad en el Territorio Municipal;
M. Realizar limpieza de camellones en las vialidades Municipales;
V. Fumigar jardines y panteones del Territorio Municipal,

V. Apoyo con mantenimiento de jardineria a las diferentes Escuelas, de acuerdo a sus
posibilidades y a la carga de trabajo con la que cuente ; y
V1. Demas funciones que le sean encomendadas.
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8.6 COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO:

OBJETIVO:
Mantener en buen estado el alumbrado publico de todo el Municipio.

FUNCIONES:

. Cambio de foto celdas;

Il. Cambio de lamparas;

M. Cambio de cables en mal estado;

IV.  Reparacién de luminarias en mal estado;

V. Colocar adornos en las diferentes festividades; y
VL. Demas funciones que le sean encomendadas.

8.7 COORDINACION DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS:

OBJETIVO:
Mantener libre de desechos domésticos la Cabecera Municipal y a sus Ocho Comunidades.

FUNCIONES:
l. Recorrer las diferentes rutas de R.R.S.U.M;
Il Recolectar los desechos solidos de las instituciones publicas;
M. Levantar los desechos de la plaza Jueves y Domingo; y
V. Demas funciones que le sean encomendadas.

8.8 COORDINACION DE BARRIDO MANUAL

OBJETIVO:
Mantener limpias las calles, banquetas y plazas principales y asi dar una mejor imagen
urbana de la poblacién.

FUNCIONES:

. Barrido manual de las diferentes calles y avenidas;
I Barrido de la plaza principal; y

Il Demas funciones que le sean encomendadas.
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IX. GLOSARIO

Y

DISPOSICION FINAL: Accién de depositar o confinar permanentemente residuos en
sitios e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacion al ambiente y
las consecuentes afectaciones a la salud de la poblaciéon y a los ecosistemas y sus
elementos.

INFRAESTRUCTURA URBANA: Realizacion humana disefiada y dirigida por
profesionales de Arquitectura, Ingenieria Civil, Urbanistas, etc., necesario en la
organizacion estructural de las ciudades y poblaciones.

MATERIAL PETREO: Son aquellos que provienen de la roca, de una piedrao de
un pefiasco; habitualmente se encuentran en forma de bloques, losetas o fragmentos
de distintos tamarios, principalmente en la naturaleza, aunque de igual modo existen
otros que son procesados e industrializados por el ser humano.

RESIDUOS SOLIDOS INORGANICOS: Son aquellos desechos cuya elaboracion
proviene de materiales que son incapaces de descomponerse.

RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS: Son sustancias que se pueden descomponer en
un tiempo relativamente corto.

RESIDUOS SOLIDOS URBANOS: Son los que se originan en la actividad doméstica y
comercial de ciudades y pueblos.

R.R.S.U.M.: Recoleccion de Residuos Sélidos Urbanos Municipales.
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X. APROBACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS, VIGENTE
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2024.

LIC. OSCAR HERNANDEZ MEZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. LETICIA NAVARRETE BECERRIL
SINDICO MUNICIPAL

LIC. SERAFIN ESTRADA VILCHIS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

C. ABEL GUADARRAMA SALAZAR
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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XIl. ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos de Calimaya, México; Marzo
de 2022.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Responsable de Elaborar el Manual:
C. Abel Guadarrama Salazar
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