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L INTRODUCCION

Una de las principales demandas de la ciudadania hacia la autoridad municipal, es la
obtencion de resultados en materia de servicios municipales. A los ciudadanos les interesa
que las acciones y esfuerzos que se emprendan se vean reflejados en resultados tangibles,
por esto las autoridades municipales deben mostrar una actitud de servicio y ofrecer una
respuesta eficiente a las demandas publicas.

En este madulo se analizaran los cambios en el entorno que impactan a los servicios publicos,
y que los han evolucionado a formas muy sofisticadas de atencién ciudadana, adoptando
instrumentos de calidad y efectividad institucional, asi como el aprovechamiento en los
avances de los sistemas de informacion. Debido a esta realidad, los servidores publicos
estan viviendo un proceso de profesionalizacion para poder enfrentar el entorno.

I OBJETIVO DEL MANUAL

Describir en forma clara la organizacion de la Direccién de Servicios Publicos, a través de
un documento que contiene el marco normativo, la estructura organica, y las funciones que
desempefia cada uno de sus integrantes para garantizar el cumplimiento de los servicios
basicos para lo cual fue creada



. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién de Servicios Publicos se crea en la administracion (2019-2021), teniendo como
antecedente la coordinacion de servicios publicos en la administracion (2015-2018) como
instancia de gobierno. Ha existido dentro de la estructura organica de la Administracién
Municipal anterior a estas, coordinaciones y areas que atienden los servicios basicos.

Sus obligaciones y atribuciones se han ido transformando en razén del estilo de gobierno
del Ayuntamiento en turno; se puede considerar como la imagen de una unidad operativa
de apoyo, para proporcionar el buen desempefio de los Servicios Publicos Municipales.

Apegados al articulo 115 constitucional, la prestacion de los servicios ptiblicos a la poblacion
de la demarcacién municipal, se han prestado con el fin de mejorar la calidad de vida de
sus habitantes.

Debido al aumento de poblacion, la demanda de los servicios publicos ha ido en aumento
y la estructura administrativa ha crecido considerablemente, sin gue sea suficiente, en virtud
del manejo presupuestal destinado a este tema.

Actualmente la direccién de Servicios Publicos es la encargada de: alumbrado publico,
conservacion de panteones, limpieza de calles y vialidades, mantenimiento de parques y
jardines, areas verdes, recreativas; asi como el embellecimiento y conservacion de las
comunidades y centros urbanos en el territorio municipio



.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 115 titulo quinto, fraccion lll, incisos B, E, y G. Promulgada el 5 de febrero
de 1917. Ultima reforma publicada DOF 10-04-2026

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Capitulo tercero, articulos 122 y 123. Publicada el 31 de octubre de 1917; Gltima
reforma POGG: 06 de marzo de 2026

entrando en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Periddico oficial “Gaceta
de Gobierno”.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Titulo IV, capitulo primero, articulo 86; capitulo séptimo, articulos 125 fraccion 1l, V,
Vil y IX, 126, 127, 128, 129 fraccion 1 y Il, 130 fraccién |, Ii, it y IV, 131 fraccién |, 1,
Iy IV incisos A, B, Cy Dy 132 fraccion |, Il Il, IV y V. Publicada el 22 de septiembre
de 1992; Ultima reforma POGG: 27 de marzo de 2026.

Cédigo Financiero del estado de México.
Seccion octava, articulo 155 fraccion |, fil, IV, Xl y Xl publicada el 09 de marzo de
1999, uitima reforma publicada POGG: 17 de enero de 2025.



= LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Titulo primero, capitulo 1l articulo 23; titulo segundo, capitulos 1l y IV; titulo tercero,
capitulo ll. Abrogada mediante el Decreto niimero 83, Transitorio Tercero, publicado
en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” Ultima reforma POGG 22 de junio de
2023.

= BANDO MUNICIPAL VIGENTE 2026.
= Todos los Reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citado.

V. OBJETIVO Y ATRIBUCIONES

La Direccion de Servicios Pliblicos tiene por objeto planear, realizar, supervisar, controlar y
mantener en condiciones optimas de operacion los servicios publicos municipales como son
alumbrado publico, mantenimiento y conservacion de panteones, limpieza de calles y
vialidades, mantenimiento de parques y jardines, areas verdes, recreativas; asi como el
embellecimiento y conservacion de los poblados y centros urbanos en el territorio municipal.

Las atribuciones de la Direccion de Servicios Plblicos son las establecidas en los articulos
del Bando Municipal vigente, y son las siguientes:

El municipio tendra a su cargo la prestacion, explotacion, administracion y
conservacion de los servicios publicos municipales considerandose enunciativa
y no enunciativa

Los servicios publicos son presentaciones concretas basadas en los elementos
personales y materiales de alcance de la autoridad municipal, que tiene como
objeto atender y satisfacer las necesidades publicas de los ciudadanos.

La direccion de servicios plblicos tendrda a su cargo los siguientes servicios
e Alumbrado publico
e Mantenimiento y conservaciéon de panteones



o Limpieza de calles y vialidades, primarias, secundarias y terciarias
e Mantenimiento de parques, jardines, areas verdes y recreativas

e Embellecimiento y conservacion de las comunidades y centros
urbanos en el territorio municipal.

La direccion de servicios publicos tendra las siguientes atribuciones:

Promover y organizar la participacion de autoridades auxiliares y ciudadana,
para procurar el buen funcionamiento y calidad de los servicios ptblicos.

Establecer criterios y normas técnicas para la conservacion y mantenimiento de
la infraestructura del alumbrado publico.

Implementar y realizar acciones para la conservacion y mantenimiento de la
imagen urbana del municipio

Realizar en coordinacion con las autoridades auxiliares las acciones relativas al
funcionamiento, conservacién y mantenimiento de los panteones de las
diferentes comunidades.

VI.  MISION Y VISION

MISION

Brindar a los habitantes del Municipio de Hueypoxtla Servicios Publicos de calidad, con
personal capacitado y actitud de servicio, atendiendo de manera eficaz y eficiente las
necesidades de limpieza, iluminacion, areas verdes, centros recreativos y asi mismo
logrando la satisfaccion del ciudadano y las condiciones adecuadas para que Hueypoxila
sea el orgullo de todos.



VISION

Conservar al municipio de Hueypoxtla, como lider e innovador y al mismo tiempo generoso
en oportunidades, con un gobierno cercano y sensible a las necesidades de sus habitantes,
eficaz y activo en la prestacion de los servicios publicos en las diferentes comunidades del
Municipio, logrando el Bienestar Social de cada uno de los habitantes de las 11
comunidades. '

Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
1. Direccion de Servicios Publicos
1.1. Direccion de Servicios Ptblicos

1.1.1. Alumbrado publico

1.1.2. Personal de Servicios de limpieza

1.1.3. Servicios generales

Vili. ORGANIGRAMAS

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
PERSONAL DE PERSONAL DE CUADRILLADE LIMPIEZA
AITUMBRADO SERVICIOS DE DE VIALIDADES,
L PUBLICO LIMPIEZA PARQUES, JARDINES,
(AYUNTAMIENTO) AREAS VERDES,
RECREATIVAS Y
PANTEONES




ORGANIGRAMA ANALITICO

N DIRECTOR DE SERVICIOS
5 PUBLICOS
N AUXILIAR
4 ADMINISTRATIVO
PERSONAL i PERSONAL DE CUADRILLADE LIMPIEZA
f; DE 2 SERVICIOS DE N DE VIALIDADES, -
Al:UM BRADO LIMPIEZA 1 PARQUES, JARDINES, 12
PUBLICO (AYUNTAMIENTO) AREAS VERDES,
RECREATIVAS Y
NIVEL PLAZAS
5 1
4 1
3 3
2 4
1 11
TOTAL 20




IX.

OBJETIVOS Y FUNCIONES

|. Puesto: Director de Servicios Piblicos

Obijetivo:

Ejecutar acciones en beneficio de las necesidades basicas, mediante las dreas de
alumbrado pliblico, panteones, parques, jardines y areas verdes, para desarrollar una nueva
imagen urbana del municipio de Hueypoxtla.

Funciones:

=

Coordinar los servicios publicos municipales de alumbrado publico, limpieza de
vialidades, parques, jardines, areas verdes, recreativas, panteones y limpieza
de las oficinas, areas de estancia y baios del palacio municipal.

Proponer en coordinacion con las direcciones de Obras Publicas y Desarrollo
Urbano, la planeacion estratégica del alumbrado publico en el Municipio;
Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios piblicos, mediante
la implementacion de acciones y programas;

Vigilar que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los
programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.

Administrar eficientemente los recursos;

Implementar camparnas de limpieza y concientizar al ciudadano que es
necesaria su participacion para solucionar los problemas que afectan su
entorno; y

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
la presidenta Municipal.
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Il. Puesto: Auxiliar Administrativo.
Obijetivo:

Mantener en orden la documentacion oficial de la Direccion de Servicios Publicos, para
realizar los tramites necesarios en cada proceso administrativo u operativo.

Funciones:

Recepcion de documentacion;

. Atencion a la ciudadania en general;

Informar sobre todo lo referente a la Direccion de Servicios Publicos;

Tener conocimiento de las areas y sus funciones dependientes de la
Direccion de Servicios Publicos;

5. Dar respuesta y solucion a las diferentes actividades que lleva a cabo en la
direccion de servicios publicos; y

Las demas funciones que le delegue su Jefe inmediato

rwp s

Ill. Puesto: Area de Alumbrado Pablico

Objetivo:

Mantener el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico, a través de nuevas
instalaciones y reparaciones de las luminarias para mantener en perfecta operacion el
sistema de alumbrado publico en calles y vialidades del territorio municipal.

Funciones:

1. Coordinar el trabajo de verificacion y mantenimiento del alumbrado publico en
el primer cuadro, la cabecera municipal y las comunidades;

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

3. Solicitar, conservar y administrar el almacén de materiales de reserva;

4. Proponer alternativas de ahorro en energia eléctrica, a través de la adquisicion
de luminarias que garanticen mejores rendimientos; y

5. Atender las peticiones de los ciudadanos y brindarles respuesta oportuna.

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

7. Supervisar que todo el equipo, vehiculos, materiales y herramientas de trabajo,
del alumbrado publico, estén en o&ptimas condiciones para su buen
funcionamiento.

8. Hacer registros graficos y fotograficos de todo el material que se encuentre en
reserva y que se adquiera para cumplir con los objetivos planteados por el
ayuntamiento
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9. Las demas funciones que le delegue su Jefe inmediato.

IV. Puesto: Personal de Servicios de limpieza

Objetivo:
Mantener en buenas condiciones de limpieza todas las areas que se encuentran en la

Presidencia Municipal, Casa de cultura y Fomento agropecuario, para brindar una buena
imagen, presentacion y servicio al publico en general.

1. Mantener en buenas condiciones de limpieza todas las areas que se conforman
de oficinas, pasillos, bafios y areas de estancia de la presidencia municipal,
Casa de cultura y Fomento agropecuario;

2. Verificar la buena imagen, presentacion y limpieza para el buen funcionamiento
de cada una de las oficinas y areas que se encuentran en el Palacio municipal
y Casa de cultura.

3. Controlar cuidar, supervisar y solicitar el material necesario para la realizacion
de las actividades de limpieza, asi como estar pendiente del abastecimiento de
agua en los barios y cisterna.

V. Puesto: Personal de Servicios de limpieza

Objetivo:

Mantener limpias las avenidas primarias y secundarias del municipio de Hueypoxtla,
mediante la cuadrilla de limpieza de la Direccién de Servicios Publicos, para mejorar la
imagen urbana del municipio y la calidad de vida de los beneficiarios.
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Funciones:

Reparar las anomalias que se detecten las diferentes Dependencias;
Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
senalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por
el Director de Servicios Publicos.

N -

3. Mantener en las mejores condiciones fisicas posibles los parques, jardines y
areas verdes del municipio, mediante las cuadrillas dedicadas a dicha Jefatura,
para dar una mejor imagen de las diferentes comunidades a la ciudadania

4. Administrar de la mejor manera los recursos humanos y econdmicos asignados
a su cargo;

5. Coordinarse en los trabajos de mantenimiento y limpieza de todo el Municipio;

X. GLOSARIO DE TERMINOS

o Luminaria:  Aparato eléctrico que se utiliza para controlar y dirigir la
densidad de flujo luminoso generado por una lampara o varias lamparas.

e Lampara: Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia
luminica.

e Ruta. - recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.

e Fosa: excavacion de metro y medio a tres metros de profundidad para
enterrar cuerpos.

e Panteodn: lugar destinado para enterrar restos humanos.
o Refrendo: es el derecho de permanecer por 7 anos en la fosa.

e Cuadrilla: nimero de personas que integran un grupo de trabajo.

e Operador: chofer que tiene a resguardo la unidad vehicular.
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DIRECTORIO

24

C. Miguel Angel Dorantes
Hermandez
Director de servicios publicos.

C. Rocié6 Diaz Vargas
Auxiliar Administrativo.
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HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Mayo 2025 e Elaboracion del Manual de
Organizacion de la Direccion de
: Servicios Publicos
Mayo 2026 Actualizacién del marco juridico

e Actualizacién de los organigramas de
estructura organica y analitico.
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