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Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano.

Raciel Pérez Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
128 fraccion XIV de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, asi como el articulo 48 fraccion lll, 86, 91 fracciones Vlil y Xlll de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:



. 2
¢ N e %

H.AYUNTAMIENTO e
CONSTITUCIONAL ' -

OF YLALNEPANTLA DE 847 #m \
2019 - 2021 '
N

Tlalnepantla

pwestra cludad i
2019-2021 :

"o

Direccion de Servicios )
y Mantenimiento
Urbano

06 de marzo de 2020



© Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, 2019-2021. \ ‘

Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano ; A
Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Col. Tlalnepantla Centro, C.P. 54000,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Teléfono: 53-66-38-00 Extensiones: 3939 y 3940.

Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano
Abril 2019.

Impreso y hecho en Tlalnepantla Baz, Estado de México.
La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara siempre y

cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente,
\)—L\ / ‘XJM
oot

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)




indice.

Presentacion

Objetivo General

.

VI

Vil

IX.

Antecedentes
Fundamento Legal
Atribuciones
Estructura Organica
Organigrama
Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas
» Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano
» Enlace Administrativo

~ Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Puhlico y Vialidades

» Coordinacion de lluminacién

» Coordinacion de Espacios Publicos 43
» Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial 44 il
~ Departamento de Panteones 44
» Departamento de Mantenimiento a Escuelas 45 '%\\
~ Subdireccién de Limpia 45
» Departamento de Recoleccion de Residuos 46
» Departamento de Barrido ; 46 ‘ ;ﬂ/\ N
~ Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento \\ a7 &

\L
. Directorio “\{17
VII. Validacion %\\
Hoja de Actualizacion 49 \

06 de marzo de 2020



Presentacion.

El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios y Mantenimiento Urbano nace de E
necesidad de conocer y analizar el proceso administrativo publico municipal, el cual permitira a |
servidores publicos el adecuado conocimiento, analisis y evaluacion de los programas, la deteccion
desviaciones; la correccion y reorientacion de las actividades; asi como la oportuna toma
decisiones que asegure el debido cumplimiento de los planes, programas, actividades y control

gestion que representa la Nueva Administracion Publica Municipal, bajo los criterios v elementds

metodologicos formulados para Jos municipios del Estado de México por el Instituto Hacendario del AN | N

Estado de México (IHAEM). A VA
AN N

Siendo el principio de la legalidad donde se acufia este concepto que se apoya fundamentaimente en § ‘1‘ N

las directrices de transparencia, rendicion de cuentas, y gobernabilidad. Por lo anterior, es primordial
sefalar que los Manuales de Organizacion y Procedimientos constituyen la base angular en la que se
apoya todo el derecho positivo en cuya cuspide se encuentra la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

En seguimiento a las disposiciones generales, articulo 1 del Reglamento Interno de la Administracion
Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, es un ordenamiento de interés publico vy
observancia obligatoria, que tiene por objeto regular el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, tanto en su organizacion centralizada como desconcentrada, y establecer relacion
normativa con los organismos descentralizados y especlalizados, con absoluta correspondencia y
congruencia a lo que establece también la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano, considera! ‘x\
aspectos juridicos, organicos y funcionales, a efecto de que los servidores publicos de la\
Administracion Publica Municipal, asi como de ofras instituciones y ciudadanos en general, tengan un
conocimiento claro y preciso de su funcionamiento y operacion; el cual es de observancia general

como instrumento de informacion y de consulta. \ {

Objetivo General.

Mejorar y aumentar los servicios publicos municipales, asi como atender las quejas ciudadanas, su
seguimiento y satisfaccion, para lograr el bienestar y entorno urbano del Municipio de Tlalnepantla de

Baz. ‘ %

I Antecedentes.

\.\
El servicio publico consiste en la serie de actos concretos que realiza el Estado a favor\de la
colectividad, prestando su cooperacion para satisfacer una necesidad de dicha poblacion. Impl;oq la
existencia de un personal que lo cumpla, de agentes del Estado encargados de su realizacion, exige
ademas, un regimen juridico especifico que debe contener las disposiciones que lo reglamenten
forma de como debe prestarse dicho servicio, a fin de que éste obedezca a un plan determinado.
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estan obligados a prestar: agua potable, drenaje y alcantarillado, alumbrado publico, limpia
disposicion de desechos sdlidos, mercados, panteones, rastro, parques, jardines y dreas verdes, ¢d
la finalidad de que la ciudadania logre un mejor bienestar y nivel de vida.

Los servicios publicos son considerados como los satisfactores sociales, que por ley, los municipigs ‘4,

A finales del afio 2006, la Direccion de Servicios Publicos implementé las Brigadas de Mantenimiento
menor a Escuelas Publicas para dar atencién a los centros educativos del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, debido al gran nimero de peticiones de mantenimiento de areas verdes y reparaciones en
general, las cuales cuandc eran atendidas, el grado de deterioro era mayor o simplemente ya estaban
fuera de servicio; al realizar un mantenimiento preventivo y correctivo se efectiian las reparaciones
con oportunidad y no se tiene que desembolsar una cantidad mayor de recursos a cada una de la

escuelas, y con esto brindar un servicio de calidad al dia de hoy, sefialado en el Reglamento Interrfo '
de la Administracion Publica Municipal.

En el afo 2016, para garantizar el buen estado del mobiliario urbano, mantenimiento y sefialamie
para la accesibilidad de las personas a los espacios publicos abiertos, se creé el Departamento de
Accesibilidad Urbana, el cual se ha dado a la tarea de rehabilitar, instalar sefialamientos, construir
rampas peatonales, para que los ciudadanos que hacen uso de los espacios publicos abiertos,
puentes peatonales y via publica en general, se movilicen de manera auténoma, confortable y segura,
permanezcan y disfruten de los espacios e instalaciones incluyendo las personas con discapacidad,
aprobado en el Codigo Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, México 2016-2018.

Con la vision de una nueva administracion publica municipal, la Direccién de Servicios y
Mantenimiento Urbano 2018-2021, se renueva con una estructura organizacional para implementar los
trabajos de mantenimiento integral del alumbrado publico, bacheo, sefializacion vial, poda y
mantenimiento de areas verdes, mobiliario y equipamiento urbano, y aseo urbano en las
Comunidades, vialidades, espacios plblicos y areas verdes del Municipio de Tianepantla de Baz.

Asi mismo se crea el Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento, el cual dentro de
sus facultades y obligaciones tendra la supervision y en su caso, controlar el acceso de unidades al
Relleno Sanitario y su debida operacion, cumpliendo asi con la normatividad oficial vigente sefialada
en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México /

ll.  Fundamento Legal.

Federal i,

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de 4
febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Salud. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984, y sus refo\r(nas y
adiciones.

=

» Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. Diario Oficial de la Federacié?’x-\
28 enero de 1988, y sus reformas y adiciones. \

RSN
N

» Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (LGPGIR). Diario Oficial dg\
la Federacion, 08 octubre de 2003, y sus reformas y adiciones. \

» Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizacion. Diario Oficial de la
Federacion, 30 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

y
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> NORMA Oficial Mexicana NOM-034-SCT2-2011, Sefalamiento horizontal y vertical de
carreteras y vialidades urbanas, 16 de noviembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

e Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT). En materia de |
Conservacion Periodica de Carreteras N-CSV-CAR-+3-02:006/10 Fresado de la Superficie de

Rodadura en Pavimentos Asfalticos, 20 de diciembre de 2010, y sus reformas y adiciones. . of
7
> Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT). En materia U/ 1
Conservacién Rutinaria de Carreteras N-CSV-CAR=2:02:003/15, Bacheo Superficial Aislado, 30 | )
de enero de 2015, y sus reformas y adiciones. | I
n v
Estatal ST
{ \\5 N
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del Estado (IR AN
de Mexico, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. VoON

> Ley Organica Municipal del Estado de Méxica. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. N\

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. (\%
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Y

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Méexico y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus
reformas y adiciones.

> Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de
Mexico, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. ( y \

» Codigo para la Biodiversidad del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de Mexzco/
03 de mayo de 2008, y sus reformas y adiciones. &

> NORTEC-SECOM-01-2007. Norma Técnica que establece las especificaciones para limitar la
Construccion e Instalacion de Reductores de Velocidad sobre la Infraestructura Carretera y Vial
Primaria de Jurisdiccion Estatal. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 05 de junio de

2008, y sus reformas y adiciones
» NORTEC-SECOM-02-2007. Norma técnica para determinar las caracteristicas, dimensiones, i
elementos estructurales y ubicacion de los anuncios que se instalen en el derecho de via y de {
restriccion en las carreteras y vialidades estatales libre de peaje. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 05 de junio de 2008, y sus reformas y adiciones.

> Norma Teécnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, que establece las espemﬁcaclones
para la separacion en la fuente de origen, almacenamiento separado y entrega separada al
servicio de recoleccion de residuos solidos urbanos y de manejo especial, para el Estadb de
Mexico. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de septiembre de 2011, y sus reform\a§
y adiciones.

especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir las autoridades de caracter publico,
personas fisicas, juridicas colectivas, privadas y en general todos aquellos que realicen labores
de poda, derribo, trasplante y sustitucion de arboles en zonas urbanas del Estado de México. .
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 2018 y sus reformas y adiciones.

\
> Norma Tecnica Estatal Ambiental NTEA018-SeMAGEM-DS-2017, que establece iaé\\ \\
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> Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SeMAGEM-DS-2017, que establece las
condiciones de proteccién, conservacion, fomento, creacion, rehabilitacion y mantenimiento de
las dreas verdes y macizos arboreos de las zonas urbanas en el territorio del Estado de México
Gageta del Gobierno del Estado de México, 07 de febrero de 2018 y sus reformas y adiciones.

> Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercici
Fiscal 2019. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de noviembre 2018, y sus refor
y adiciones.

Municipal k|

> Reglamento del Servicio Publico de Panteones, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantia de

Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 04 de noviembre de 2016, y sus reformas y N\
adiciones, N °
%j\
» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México. i ;E\\
Gaceta Municipal, 18 de enero 2019, y sus reformas y adiciones. Py \i \
» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Gaceta Municipal, 05 de febrero de %/ ‘j \\

2019, y sus reformas y adiciones.

lll. Atribuciones.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115. Los estados adoptaréan, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, §47%
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: ol

. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por #o\
un Presidente Municipal y el numero de regidores y sindicos que la ley determine. La
competencia que esta Constitucion otorga al gobierno municipal se ejercera por el §\
Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna entre éste y el \
gobierno del Estado.

Las Constituciones de los estados deberan establecer la eleccion consecutiva para el mismo
cargo de presidentes municipales, regidores y sindicos, por un periodo adicional, siempre y
cuando el periodo del mandato de los ayuntamientos no sea superior a tres afips. La

postulacion sélo podra ser realizada por el mismo partido o por cualquiera de los pénjidos

integrantes de la coalicion que lo hubieren postulado, salvo que hayan renunciado o perdide su fx
militancia antes de la mitad de su mandato.

N,
X,

Las Legislaturas locales, por acuerdo de las dos terceras partes de sus integrantes, podra
suspender ayuntamientos, declarar que éstos han desaparecido y suspender o revocar el \
mandato a alguno de sus miembros, por alguna de las causas graves que la ley local prevenga;. \\
siempre y cuando sus miembros hayan tenido oportunidad suficiente para rendir las pruebas y i
hacerlos (sic DOF 03-02-1983) alegatos que a su juicio convengan.

/4
TR O %4%
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Sialguno de los miembros dejare de desempefar su cargo, sera sustituido por su suplente, o se
procederd segun lo disponga la ley.

En caso de declararse desaparecido un Ayuntamiento o por renuncia o falta absoluta de la
mayoria de sus miembros, si conforme a la ley no procede que entren en funciones los
suplentes ni que se celebren nuevas elecciones, las legislaturas de los Estados designaran de
entre los vecinos a los Concejos Municipales que concluiran los periodos respectivos; estos
Concejos estaran integrados por el nimero de miembros que determine la ley, quienes debera
cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos para los regidores:

IS LLos municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme,
alaley.

Los ayuntamientos tendran facullades para aprobar, de acuerdo con las leyes en mate a /
municipal que deberan expedir fas legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobiernd,/
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de

sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la >\
participacion ciudadana y vecinal. N\

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

/ a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento

administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los organos para dirimir las
controversias entre dicha administracién y los particulares, con sujecion a los principios de
igualdad, publicidad, audiencia y legalidad,;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros'de los
ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municip
para celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor a
periodo del Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicacion general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las
fracciones Il y IV de este articulo, como el segundo parrafo de la fraccion VI del articulo
116 de esta Constitucion;

d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura estatal considere
que el municipio de gue se trate esté imposibilitado para ejercerlos o prestarlos; en este
caso, sera necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, aprobada por cuando
menos las dos terceras partes de sus integrantes; y

e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos 0
reglamentos correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los

cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno dé[

eslado, o entre aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos ¢) y d) anteriores; A
IV, Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiente v disposicién de sus aguas residuales;

b)  Alumbrado publico. ﬂ%

\&\/k b "

4
{n

\l
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c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;
d) Mercados y centrales de abasto,

e) Panteones.

f)  Rastro.

g) Calles, parques vy jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion, policia preventiva |
municipal y transito; e

i) Los deméas que las Legislaturas locales determinen segin jas condiciones territoriales y
socioeconomicas 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 asociarse para

la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les \
correspondan. En este caso y tratandose de la asociacion de municipios de dos o mas Estados, \\
deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estados respectivas. Asi mismo A\
cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran celebrar convenios con el N
Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondienie, se haga

cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan coordinadamente por

el Estado y el propio municipio;

Las comunidades indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse en los
términos y para los efectos que prevenga la ley.

Los municipios administraran libremente su hacienda, la cual se formara de los rendimientos de ‘
los bienes que les pertenezcan, asi como de las contribuciones y otros ingresos que las \
legislaturas establezcan a su favor, y en todo caso: N

\

a) Percibirén las contribuciones, incluyendo tasas adicionales, que establezcan los Estados \
sobre la propiedad inmobiliaria, de su fraccionamiento, division, consolidacion, traslacion y \
mejora asi como las que tengan por base el cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podran celebrar convenios con el Estado para que éste se haga cargo de
algunas de las funciones relacionadas con la administracion de esas contribuciones.

by Las participaciones federales, que serdn cubiertas por la Federacion a los Municipios con
arreglo a las bases, montos y plazos que anualmente se determinen por las Legislaturas de \

los Estados. \
¢) Los ingresos derivados de la prestacion de servicios ptiblicos a su cargo. \
Las leyes federales no limitaran la facultad de los Estados para establecer las contribucioné‘s\a N

que se refieren los incisos a) y ¢), ni concederan exenciones en relacion con las mismas. Las,
leyes estatales no estableceran exenciones o subsidios en favor de persona o institucion aigung\
respecto de dichas contribuciones. Solo estaran exentos los bienes de dominio publico de | M
Federacién, de las entidades federativas o los Municipios, salvo que tales bienes sean utilizados N
por entidades paraestatales o por particulares, bajo cualquier titulo, para fines administrativos o
propésitos distintos a los de su objeto publico.

1\\ 6
o ’
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Los ayuntamientos, en el ambito de su compelencia, propondran a las legislaturas estatales las
cuotas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de
valores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las
contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria.

Las legislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y
fiscalizaran sus cuentas pulblicas. Los presupuestos de egresos seran aprobados por los
ayuntamientos con base en sus ingresos disponibles, y deberan incluir en los mismos, los 2
tabuladores desglosados de las remuneraciones que perciban los servidores publicos <
municipales, sujetandose a lo dispuesto en el articulo 127 de esta Constitucion,

o

Los recursos que integran la hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por lo
ayuntamientos, o bien, por quien ellos autaricen, conforme a la ley;

Vi, Los Municipios, en los términos de las leyes federales y Estatales relativas, estaran facultados
para:

a) Fornmular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal; \ =

b) Participar en la creacion y administracion de sus reservas territoriales;

c) Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar e
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando la Federacion o los Estados
elaboren proyectos de desarrollo regional deberan asegurar la participacion de los
municipios;

d) Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo, en el ambito de su competencia, en sus
jurisdicciones territoriales;

e) Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

f)  Otorgar licencias y permisos para construcciones;

g) Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecologicas y en la
elaboracian y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia; ;

h) Intervenir en la formulacion y aplicacidon de programas de transporte pUblico de pasajeros
cuando aquellos afecten su ambito territorial; e

i) Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales.

En lo conducente y de conformidad a los fines sefalados en el parrafo tercero del articulo 27 de

esta Constitucion, expediran los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren
necesarios. Los bienes inmuebles de la Federacion ubicados en los Municipios t-zstaran

exclusivamente bajo la jurisdiccion de los poderes federales, sin perjuicio de los convomos quc
puedan celebrar en términos del inciso i) de esta fraccion; N

\»

VII. Cuando dos o mas centros urbanos situados en territorios municipales de dos o mas entidad
federativas formen o tiendan a formar una continvidad demografica, la Federacion, las
entidades federativas y los Municipios respectivos, en el ambito de sus competencia \
planearan y regularan de manera conjunta y coordinada el desarrollo de dichos centros con \\
apego a la ley federal de la materia.
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VI La policia preventiva estara al mando del presidente municipal en los términos de la Ley de
Seguridad Publica del Estado. Aquélla acatara las ordenes que el Gobernador del Estado le

transmita en aquellos casos que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracién grave del orden
publico.

El Ejecutivo Federal tendré el mando de la fuerza piblica en los lugares donde resida habitual o
transitoriamente;

VIl Las leyes de los estados introduciran el principio de la representacion proporcional en la
eleccién de los ayuntamientos de todos los municipios.

Las relaciones de trabajo entre los municipios y sus trabajadores, se regiran por las leyes §ue
expidan las legislaturas de los estados con base en lo dispuesto en el Articulo 123 de e
Constitucion, vy sus disposiciones reglamentarias.
IX.  Derogada.
L]
X. Derogada.

Ley General de Salud

Capitulo V
Cadaveres

Capituto adicionado DOF 26-05-2080
Articulo 346 .- Los cadaveres no pueden ser objeto de propiedad y siempre seran tratados cor

X
respeto, dignidad y consideracion. \1
Articulo reformado DOF 27-05-1987. 26-05-2000 e
Articulo 347 .- Para los efectos de este Titulo, los cadaveres se clasifican de la siguiente manera:

. De personas conocidas, y

Il.  De personas desconocidas.

aquellos de los que se ignore su identidad seran considerades como de personas desconocidas.

Atticuie reformado DOF 26-05-2000
Articulo 348 - La inhumacién o incineracion de cadaveres solo podra realizarse con la autorizacion
del oficial del Registro Civil que corresponda, quien exigird la presentacion del certificado de
defuncion,

Los cadaveres no reclamados dentro de las setenta y dos horas posteriores a la perdida de la vida y s
N

Los cadaveres deberan inhumarse, incinerarse o embalsamarse dentro de las cuarenta y ocho horas
siguientes a la muerte, salvo aulorizacion especifica de la autoridad sanitaria competente o por
disposicion del Ministerio Publico, o de la auteridad judicial. Para el caso de cadaveres de personas no
identificadas se estara a lo dispuesto en la Ley General en materia de Desaparicion Forzada de
Personas, Desaparicion cometida por Particulares y del Sistema Nacional de Busqueda de Persanas.

Parrafo reformado DOF 17-11- zur7
La inhumacion e incineracion de cadéveres solo podra reahzarse en lugares permitidos por ias

autoridades sanitarias competentes. \

\\
Articulo reforrnado DOF 26-05 20&7\
Articulo 349 - Ei depdsito y manejo de cadaveres deberan efectuarse en establecimientos que redunan
las condiciones sanitarias que fije la Secretaria de Salud.

\6/\/ \\
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La propia Secretaria determinard las técnicas y procedimientos que deberan aplicarse para la
conservacion de cadaveres.

Articulo reformado DOF 14-06-1991, 26-05-2060
Articulo 350 - Las auloridades sanitarias competentes ejerceran el control sanitario de las personas
que se dediquen a la prestacion de servicios funerarios. Asimismo, verificaran que los locales en que
se presten los servicios reunan las condiciones sanitarias exigibles en los términos de los reglamentos
correspondientes.

Articulo reformado DOF 26-05-2000
Articulo 350 bis.- La Secretaria de Salud determinara el tiempo minima que han de permanecer los J
restos en las fosas. Mientras el plazo sefialado no concluya, sélo podran efectuarse las exhumaciones /|
que aprueben las autoridades sanitarias y las ordenadas por las judiciales o por el Ministerio Publico,
previo el cumplimiento de los requisitos sanitarios correspondientes.

Articulo adicionado DOF 26-05-20
Articulo 350 bis 1.- La internacion y salida de cadéaveres del territorio nacional sélo podran realizarse,
mediante autorizacion de la Secretaria de Salud o por orden de la autoridad judicial o del Ministerlo
Publico. :

En el caso del traslado de cadaveres entre entidades federativas se requerira dar aviso a la auloridad
sanitaria competente del lugar en donde se haya expedido el certificado de defuncion.

Articulo adicionado DOF 26-05-2000
Articulo 350 bis 2.- Para la practica de necropsias en cadaveres de seres humanos se requiere
consentimiento de! conyuge, concubinario, concubina, ascendienles, descendientes o de los
hermanos, salvo que exista orden por escrito del disponente, o en el caso de la probable comisién de
un delito, la orden de la autoridad judicial o el Ministerio Pablico.

Articulo adicionado DOF 26-05-2000
Articulo 350 Bis 3.- Para la utilizacidon de cadaveres o parte de ellos de personas conocidas, con
fines de docencia e investigacion, se requiere el consentimiento del disponente.

Tratédndose de cadaveres de personas desconocidas o no identificadas se estara a lo dispuesto en la
Ley General en materia de Desaparicion Forzada de Personas, Desaparicion cometida por
Particulares y del Sistema Nacional de Blsqueda de Personas.
Parralo reformado DOF 17-11-2017
Articulo adicionado DOF 26-05-2000. Reformado DOF 14-07-2008
Articulo 350 Bis 4.- Las inslituciones educativas solo podran utilizar cadaveres respecto de los que
tengan el consentimiento, ante mortem de la persona fallecida o de sus familiares después de su
muerte.

Las institucicnes educativas que reciban cadaveres para efectos de investigacion o de docencia
deberan tener un registro que contenga, por lo menos:

I Nombre completo de |a persona fallecida;

Il.  El domicilio en el que habitaba la persona fallecida; \‘
lll.  Edad que tenia la persona al fallecer; \\\
V. Sexo de la persona fallecida; \C\\
R
V. Estado civil de la persona fallecida; \\\

VI, Nombre y domicilio del cényuge, concubina o concubinario;

Kl \\Jf / f \\1’\ XJW
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VIl. Nombre y domicilio de los padres y en caso de haber fallecido éstos, la mencion de este hecho; S >

VIIl. En caso de no tener conyuge, concubina o concubinario, o padres, el sefialamiento del nombre y
domicilio de alguno de sus familiares mas cercanos, y )
IX. El nombre de la institucion educativa beneficiaria del cadaver.
\
i
i
i
{

Articulo adicionado DOF 26-05-2000. Reformado DOF 17-11-201 i
Articulo 350 Bis 5.- Los cadaveres que se hayan destinado para fines de docencia e investigaciol
seran inhumados o incinerados.

Articulo adicionadio DOF 26-05-2000. Reformado DOF 17-1142071 /
Articulo 350 BIS-6.- Solo podra darse destino final a un feto previa expedicion del certificado de
muerte fetal. :

En el caso de que el cadaver del feto no sea reclamado dentro del término que sefiala el articulo 348
de esta ley, debera darsele destino final. Salvo aquellos gque sean destinados para el apoyo de la
docencia e investigacion por la autoridad de Salud conforme a esta ley y a las demas disposiciones
aplicables, quien procedera directamente o por medio de las instituciones autorizadas que lo soliciten
mismas que deberan cumplir con los requisitos que sefialen las disposiciones legales aplicables.

Articulo adicionado DOF 26-05-2000. Reformado DOF 07-06-2605
Articulo 350 Bis 7. Los establecimientos en los que se realicen actos relacionados con cadaveres de
seres humanos deberan presentar el aviso correspondiente a la autoridad sanitaria de la entidad
federativa competente en los términos de esta Ley y deméas disposiciones generales aplicables, y

contaran con un responsable sanitario que también debera presentar aviso.
Articulo adicionado DOF 26-05-2000. Reformado DOF 12-12-2011

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente

Capitulo Il
Distribucion de Competencias y Coordinacion

Articulo 7o.- Corresponden a los Estados, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley vy las leyes
locales en la materia, las siguientes facultades:

Vi- La regulacién de los sistemas de recoleccion, transporte, almacenamiento, manejo, tratamient /
y disposicion final de los residuos sdlidos e industriales que no estén considerados confo /

peligrosos de conformidad con lo dispuesto por el articulo 137 de la presente Ley; {

i
f

Articulo 80.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y las leyest
locales en la materia, las siguientes facultades:

V- La aplicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de los efectos
sobre el ambiente ocasionados por la generacién, transporte, almacenamiento, manejo,
tratamiento y disposicion final de los residuos salidos e industriales que no estén considerados
como peligrosos, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 137 de la presente Ley; o

Capitulo IV Y
Prevencion y Control de la Contaminacion del Suelo Y
Denominacion del Capitulo reformada DOF 13-12-1996 (se recorre, antes Caph’lllTl;\!)\
Articulo 134.- Para la prevencion y control de la contaminacion del suelo, se consideraran OR‘

siguientes criterios: \\\\\

I. Corresponde al estado y la sociedad prevenir la contaminacion del suelo;

\ 10‘ ,y
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1. Deben ser controlados los residuos en tanto que constituyen la principal fuente de
contaminacion de los suelos;

IlL.- Es necesario prevenir y reducir la generacion de residuos solidos, municipales e industriales;
incarporar técnicas y procedimientos para su reuso y reciclaje, asi como regular su manejo vy
disposicion final eficientes;

Fraccion reformada DOF 13-12-1996

Articulo 135.- Los criterios para prevenir y controlar la contaminacion del suelo se consideran, en los

siguientes casos:

il La operacion de los sistemas de limpia y de disposicién final de residuos municipales en
rellenos sanitarios;

Articulo 137 - Queda sujeto a la autorizacion de los Municipios o del Distrito Federal, conforme a sus
leyes locales en la materia y a las normas oficiales mexicanas que resulten aplicables, el
funcionamiento de los sistemas de recoleccion, almacenamiento, transporte, alojamiento, reuso,
tratamiento y disposicion final de residuos sélidos municipales.

La Secretaria expedira las normas a que deberan sujetarse los sitios, el disefio, la construccion y la
operacion de las instalaciones destinadas a la disposicion final de residuos solidos municipales.

Articulo reformado DOF 13~12-1996
Articulo 138.- La Secretaria promovera la celebracién de acuerdos de coordinacion y asesoria ¢
gobiernos estatales y municipales para:

I La implantacion y mejoramiento de sistemas de recoleccion, tratamiento y disposicion final de
residuos solidos municipales; y

15

1. La identificacion de alternativas de reutilizacion y disposicion final de residuos sélidos
| municipales, incluyendo la elaboracion de inventarios de los mismos y sus fuentes generadoras.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos (LGPGIR)

Esta Ley es reglamentaria de las disposiciones que se refieren a la proteccién al ambiente en materia
de prevencion y gestion integral de residuos, en el territorio nacional.

Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y actualizacién

Ley que indica que a partir del 1” de febrero del ejercicio fiscal vigente y hasta el 31 de enero del ano
proximo, el valor diario de la Unidad de Medida vy Actualizacion (UMA), seré de $ hasta en tanto no L

exista una modificacion a este valor. .
Norma Oficial Mexicana NOM-34-SCT2-2011, Sefalamiento horizontal y verticé)\de
carreteras y vialidades urbanas \

La presente Norma Oficial Mexicana tiene por objeto establecer los requisitos generales que hande
considerarse para disefiar e implantar el sefialamiento vial de las carreteras y vialidades urbanas, d
jurisdiccion federal, estatal y municipal. ' \

Y
Y \'wz e é\i\ X_JM

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)



vt
1l

Esta Norma contiene los aspectos por considerar de los trabajos de fresado de la superficie de O
rodadura en pavimentos asfalticos, de carreteras en operacién, los cuales se realizan con una

fresadora para eliminar las deformaciones superficiales en carpetas asfalticas o para retirar capas de

rodadura deterioradas.

Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)
NeCSV-CAR+3+02-006/10, Fresado de la Rodadura en Pavimentos Asfalticos

Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT)
N-CSV-CAR-2-02-003/15, Bacheo Superficial Aislado

Esta norma contiene los aspectos a considerar en los trabajos de bacheo superficial aislado, que s
efectien en carpetas de carreteras y autopistas. Los trabajos seran suspendidos en el momento qu
se presenten situaciones climaticas adversas y no se reanudaran mientras estas no“gean lgs
adecuadas considerando que no se ejecutaran trabajos de bacheo superficial en las siguientes

condiciones: Sobre superficies de agua libre o encharcada y cuando exista amenaza de lluvia oNgste
lloviendo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Titulo Quinto
Del Poder Publico Municipal

Capitulo Tercero
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

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 senala la fraccion 1l del
articulo 115 de la Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los municipios ejerceran las facultades sefialadas en la Constitucion General de la Republica, de
manera coordinada con el Gobierno del Estado, de acuerdo con los planes y programas federales,
estatales, regionales y metropolitanos a que se refiere el articulo 139 de este ordenamiento.

Articulo 139.- El desarrollo de la entidad se sustenta en el Sistema Estatal de Planeacion
Democratica, que imprima solidez, dinamismo, competitividad, permanencia y equidad al crecimiento f
de la economia para la libertad v la democratizacién palitica, social y cultural del Estado y que tiene
como base el Plan de Desarrollo del Estado de México:

1 El Sistema Estatal de Planeacion Democratica se integra por los planes y programas que
formulen las autoridades estatales y municipales y considerara en su proceso: El planteamiento
de la problematica con base en la realidad objetiva, los indicadores de desarrollo §qcial v
humano, la proyeccion genérica de los cbjetivos para la estructuracion de planes, programas y
acciones que regiran el ejercicio de sus funciones pablicas, su control y evaluacion. Las L Ves e
de la materia proveeran la participacion de los sectores publico, privado y social en el procas Y, \
el mecanismo de retroalimentacion permanente en el sistema. N\

N\
Los planes, programas y acciones que formulen y ejecuten los ayuntamientos en las materias N A
de su competencia, se sujetaran a las disposiciones legales aplicables y seran congruentes con

los planes y programas federales, estatales, regionales y metropolitanos, en su caso.

N 1 /fﬂ
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Los ciudadanos del Estado, individualmente o a través de agrupaciones legalmente constituidas
podran participar en el procesa de planeacion democratica en los términos establecidos por las
leyes para la formulacion de planes y programas estatales, municipales, regionales y
metropolitanos para la integracion social de sus habitantes y el desarrollo de las comunidades.

En materia metropolitana, el Gobierno del Estado y los Ayuntamientos de los municipios

deberan en forma coordinada y en términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos "

Mexicanos:

a)

b)

Participar en la planeacién y ejecucién de acciones coordinadas con la Federacion, y co
las entidades federativas colindantes con el Estado, en las materias de: Abasto y Emple
Agua vy Drenaje, Asentamientos Humanos, Coordinacion Hacendaria, Desarroll
Economico, Preservacion, Recoleccion, Tratamiento y Disposicion de Desechos Sdlido
Proteccion al Ambiente, Proteccion Civil, Restauracion del Equilibrio Ecoldgico, Salud
Publica, Seguridad Puablica y Transporte, Turismo y aquellas que resulten necesarias y
conformar con dichas entidades las comisiones metropolitanas en las que concurran y
participen con apego a sus atribuciones y conforme a las leyes de la materia. Estas
comisiones también podran ser creadas al interior del Estado, por el Gobernador del
Estado y los ayuntamientos cuando sea declarada una Zona Metropaclitana.

Integrar invariablemente al proceso de planeacion regional y metropolitana a través de las ‘\‘%
comisiones respectivas para la ejecucion de las obras y prestacion de los servicios que Y
conjuntamente hubieren aprobado para sus zonas metropolitanas y ejecutaran los

programas conjuntos en los distintos ramos de la administracion estatal y municipal, en los

términcs de los convenios suscritos al efecto.

Presupuestar a través de la legislatura y sus cabildos respectivamente las partidas ! 17
presupuestales necesarias para ejecutar en el ambito de su competencia los planes y |
programas metropolitanos, en cada ejercicio, y constituiran fondos financieros comunes
para la ejecucion de acciones coordinadas.

Su participacion se regird por principios de proporcionalidad y equidad atendiendo a
criterios de beneficio compartido, en términos de los convenios respectivos.

Regular la ejecucion conjunta y coordinada de los planes, programas y acciones que de
ellos deriven a través de las comisiones metropolitanas.

Suscribir convenios con la Federacion, los Estados y municipios limitrofes y el Distrito
Federal, en su caso, para la ejecucion de obras, operacion y prestacion de servicios
publicos o la realizacion de acciones en las materias que fueren determinadas por las
comisiones metropolitanas y relacionadas con los diversos ramos administrativos.

Publicar los acuerdos y convenios que se suscriban para dar cumplimiento a Ios pfanes
metropolitanos, en los periodicos oficiales.

\

Articulo 139 Bis. - La Mejora Regulatoria y el Gobierno Digital son instrumentos de desarrouo Es f
obligatorio para el Estado y los municipios, sus dependencias y organismos auxiliares, implementar de
manera permanente, continua y coordinada sus normas, aclos, procedimientos y resolucio

relativas al

México.

uso de las tecnologias de la informacion e impulsar el desarrollo econémico del Estado de

ey
ajustandose a las disposiciones que establece esta Constitucion, a fin de promover politicas publﬁs\\\
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o \.\ ,/ /J =

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)



. SO [

La Ley establecera la creacion de registros estatales y municipales que incluyan todos los tramites y
servicios de la administracion publica, atendiendo las disposiciones relativas a la proteccion de datos
personales y acceso a la informacion publica que la ley en la materia disponga, con el objetivo de LB
generar certeza, seguridad juridica y facilitar su cumplimiento mediante el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones. La inscripcion en el registro y su actualizacion sera obligatoria para

todas las dependencias de las administraciones ptiblicas estatal, municipal y organismos auxiliares, en

los términos que sefale la ley de la maleria.

Ley Organica Municipal del Estado de México

Capitulo Séptimo
De los Servicios Piblicos

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion, administracion vy
conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa Y no limitativamente,
los siguientes:

I Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;
B Alumbrado publico;

I Limpia y disposicion de desechos;

IV.  Mercados y centrales de abasto;

-| 8 V. Panteones;

VI.  Rastro;

VIl.  Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;
VIl Seguridad publica y trénsito;

IX. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés social; /

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

Xl De empleo. /

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

Y

otros municipios para la eficacia en su prestacion. \,

Podré concesionarse a terceros la prestacién de servicios publices municipales, a excepcion de'los de
Seguridad Publica y Transito, prefiriéndose en igualdad de circunstancias a vecinos del munic%pio.\

P -

supervisados por los regidores o por los drganos municipales respectivos, en la forma que determ

hY
Articulo 127 - Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el ayuntamiento, sq‘r‘i\
ne
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.

\\
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Articulo 129 .- Los ayuntamientos requieren la autorizacion previa de la Legislatura del Eslado pa‘ a

\
\
\
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.
concesionar servicios publicos a su cargo, cuando: \%
\

| El término de la concesion exceda a la gestion del ayuntamiento;

7t
Il Con la concesion del servicio publico se afecten bienes inmuebles municipales. {jj\\ .
o
Articulo 130.- No pueden otorgarse concesiones para la explotacion de servicios publicos\qunicipalgs « Qj\
a AL \
N MY
, : BN
I Miembros del ayuntamiento; k 2\\ [

i Servidores publicos municipales;

1 Sus conyuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de grado y los colaterales
hasta el segundo grado y los parientes por afinidad,

V. A empresas en las cuales sean representantes o tengan intereses economicos las personas a ¥
que se refieren las fracciones anteriores.

Articulo 131 .- El otorgamiento de las concesiones municipales se sujetara a las siguientes bases:

L. Determinacion del ayuntamiento sobre la imposibilidad de prestar por si mismo el servicio, o a la . % 19
conveniencia de que lo preste un tercero;

1L Realizar convocatoria publica en la cual se estipulen las bases o condiciones y plazos para el
otorgamiento de la concesion;

i Los interesados deberan formular la solicitud respectiva cubriendo log gastos gue demanden los

estudios correspondientes; é
V. Las bases y condiciones deberan cumplir al menos;
a). Delerminacién 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; ///,

F 4
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 t -
responder de la prestacion del servicio en los términos de la concesion y de esta Lex; y
\ /
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. (\x

\ \\\
Articulo 132.- Los ayuntamientos podran revocar las concesiones municipales cuando: \

L Se constate que el servicio se presta en forma distinta a los términos de la concesion;

el ’
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Il No se cumpla con las obligaciones que deriven de la concesion 6 se presle irregularmente el \
servicio concesionado;

Il.  Se constate que el concesionario no conserva los bienes e instalaciones en buen eslado de
operacion, o cuando éstos sufran deterioro por negligencia imputable a aquél, con perjuicio para
fa 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 conceﬁgé

En su caso, se eslablecera la obligacién a cargo del concesionario, de renovar durante el ti
vigencia de la prorroga, el equipo e instalaciones para la prestacion del servicio.

Articulo 134.- Las concesiones caducan:
R Cuando no se inicie la prestacion del servicio dentro del plazo senalado en la concesidn;

1. Cuando concluya el término de su vigencia; y cuando el concesionario no otorgue en tiempo y*
forma las garantias que se le fijen para que tenga vigencia la concesion.

En el caso de las fracciones | v Il segunda parte, para decretar la caducidad se oird previamente
al interesado; y en el de la fraccion |l primer supuesto, opera de pleno derecho por el simple
transcurso del tiempo.

Articule 135 .- En los casos en que se acuerde la revocacion de las concesiones, los bienes con los
que se presta el servicio revertiran a favor del municipio, con excepcion de aguéllos 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 sefalado 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.

Articulo 138.- Se municipalizaran los servicios publicos cuando su prestacion sea irregular o f,(/
deficiente, se causen perjuicios graves a la colectividad, o asi lo requiera el interés publico.

Articulo 139.- E| procedimiento de municipalizacion se llevara a cabo a iniciativa del p\ropxo
ayuntamiento, a solicitud de los usuarios o de |as organizaciones sociales.

Articulo 140.- El ayuntamiento emitiré la declaratoria de municipalizacion, una vez oido a los posms
afectados, practicado los estudios respectivos, y previa formulacion del dictamen correspondiente quex
versara 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, podré concesionarlo en términas de esta Ley.

e G :
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A Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de México y Municipios

Titulo Primero

Disposiciones Generales Q

Capitulo |
Objeto de la Ley

Articulo 1. La presente Ley es de orden piblico e interés general, es reglamentaria de los parrafos
décimo séplimo, décimo octavo vy décimo noveno del articulo 5 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México.

Tiene por objeto establecer los principios, bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar
{a transparencia y el derecho humano de acceso a la informacion publica en posesion de los sujetos
obligados.

Asimismo, armonizar las disposiciones legales del Estado de México, con lo senalado por el aNjculo 6,
apartado A, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en la materia y¢on lo
establecido por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

=5 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de México y Municipios

Titulo Primero
De las Disposiciones Generales

Capitulo Primero
Del Objeto y Ambito de Aplicacion de la Ley

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico, interés social y observancia obligatoria en el Estado
de México y sus Municipios. Es reglamentaria de las disposiciones en materia de proteccion de datos
personales previstas en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico. /,j

4
Tiene por objeto establecer las bases, principios v procedimientos para tutelar y garantizar el derechcﬂ [
que tiene loda persona a la proteccion de sus datos personales, en posesion de los sujetos obligados. 7

Coédigo Financiero del Estado de México y Municipios

i

Titulo IV \\
De los ingresos de los Municipios by
\
Seccién Octava \

De los Derechos por Servicios de Panteones

Articulo 155.- Por los servicios de panteones propiedad municipal se pagaran derechos conforme ala 3

siguiente:

17
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Tarifa ‘é——
Concepto Nimero de Veces el Valor Diario
de la Unidad de Medida y
Actualizacion Vigente

[ Inhumacion de cadaveres durante 7 afios:
A). Adultos. 1.00
B). Nifios. 0.50

H Por refrendo anual, posterior a los 7 afios
de obligacion de conservacion sanitaria de

restos.
A). Adultos. 1.00
B). Nifios. 0.50
1. Mantenimiento anual por metro cuadrado. 0.50
v, Autorizacion para la construccion de
cripta, gaveta, encortinado y barandales 1.51
V, Por dictamenes, resoluciones o actos
administrativos en general inherentes al
traslado de cadaveres o restos aridos. 1.00
VI, Por la busqueda de informacian en los :
registros, asi como de [a ubicacion de lotes. 0.68
VI Exhumacion: i
A). Adultos. Bl |
B). Nifios. 1.58 |
VIIl.  Cremacion de restos humanos. 5.00
IX. Inhumacion de restos cremados. 1.00 |
X. Expedicion de constancia certificada sobre 5
registros en libros. 1.62
XI. Autorizacion para la construccion y/o
colocacion por metro cuadrado.
A). Lapida 0.50
B). Jardinera 0.50
C). Monumento 1.50
D). Capilla 2.00 i
Xl Construccion de cripta o encortinado por /
metro cuadrado, 7.0 A / *
Xl Expedicion de certificados de derechos de
temporalidad. 0.61 /
X1V, Reposicion de certificados de derechos de | {
temporalidad. 1.56 X ‘
XV. Maniobra de monumento y jardineria. 3.00 \
XVI.  Nombramiento o Cambio de sucesores 3.05 \\
XV, Retiro de escombro, 1.83
XV, Temporalidad por inhumacién en fosa '\\
A). Adulto 7.00 X\,
B). Nifio 5.00 (\\

El Ayuntamiento mediante acuerdo de cabildo determinara a favor de pensionados, jubilados,
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 evaluacion 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, Il y IX del articulo anterior.

El pago de este derecho se efectuara mensualmente en la tesoreria, presentando una relacion de las |
inhumaciones efectuadas el mes anterior.

Secciéon Décima Segunda
De Los Derechos Por Servicios de Alumbrado Pablico

Articulo 161.- Por la prestacion del servicio de alumbrado ptiblico se pagara bimestralmente:

[ El 10% del cargo a cubrir por la recepcion del servicio contratado cuando se apliquen las tarifas
1.2 y 3 del acuerdo que autoriza el ajuste de las tarifas para el suministro y venta de energia
eléctrica,

1 El 2.5% en aquellos casos en que se apliquen las tarifas H-M u O-M y H-S o H-T, el mismo no
podra exceder de 5 veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente, \
elevado al mes. \ )

Tratandose de los propietarios, poseedores o usuarios de predios urbanos sin construcciones o
edificaciones, o bien cuando no se haya contratado el servicio a que aluden las fracciones anleriores,

la cuota anual de los derechos que son materia de esta seccion, sera de 2 veces el valor diario de la !
Unidad de Medida y Actualizacion vigente. En estos casos, el entero debera realizarse dentro del 4|
primer trimestre de cada afio, o dentro del trimestre siguiente al en que se haya tomado el acuerdo de )
cabildo, en la tesoreria correspondiente. |

No procedera su actualizacion en los términos que dispone este Codigo.

Articulo 162.- Tratdndose de microindustrias ubicadas en los inmuebles de referencia y gue estén
registradas en el Padron Nacional de la Microindustria, estaran exentas del pago de los derechos
previstos en esta Seccion. :

Los ayuntamientos podran acordar la aplicaciéon del derecho en aquellas zonas que no tengan un /-
grado relativo de existencia del servicio, a solicitud de los habitantes del drea especifica del municipio, /

0 por convenio expreso entre estos y el ayuntamiento, cuando los importes de su recaudacion se
destlinen precisamente a la introduccion o ampliacion en su caso, de las redes de alumbrado publico
faltantes o insuficientes, respectivamente.

Seccién Décima Tercera i

De los Derechos por Servicios de Limpieza de lotes baldios, recoleccién, traéiado y
disposicion final de residuos sélidos industriales y comerciales \\

Articulo 183.- Por el servicio de limpia de solares o predios baldios en zona urbana, la recolecéign y
transporte del producto de la limpia, se pagaran derechos conforme a la siguiente:
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Tarifa
Concepto Numero de Veces el Valor
Diario de la Unidad\de
Medida y Actualizacign
Vigente
I Limpieza de predio por:
A). Desyerbe por m2 o fraccion. 0.078
B). Basura por m2 o fraccion, 0.024
C). Predios troncosos o pedregosos por m2 o
fraccion. 0.25
1. Acarreo de los desechos recolectados en el predio:
A). Maleza, por m3 o fraccion. ¢ 1.71
B). Basura, por m3 o fraccion. 2.25
C). Escombro, por m3 o fraccion 2.25
D). Troncos o piedras por tonelada o fraccion 2.25

El pago se efectuara por adelantado cuando el servicio lo solicite el particular, o dentro de los 17 dias
siguientes, cuando la autoridad lo realice, ante la negativa del propietario o poseedor de conservar la
limpieza de su predio.

Articulo 164.- Por el transporte de residuos sdlidos generados por industrias, comercios y prestadores
de servicios, se pagaran derechos conforme a la siguiente:

Tarifa
Concepto Numero de veces el Valor
Diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion Vigente
1. Por un volumen de hasta 0.2 m3 0.8
il. Por cada m3 de volumen 3.75

El pago de este derecho debera realizarse por adelantado cuando el servicio lo solicite el partié\upar,
Se consideran residuos solidos industriales y comerciales, los que asi considera el Cc’g\d\go
Administrativo del Estado de México. N

N
N

R

Articulo 165. Por uso del relleno sanitario, se deberan cubrir por concepto de derechos 0.776 veces é‘:;i

valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente por m3 o fraccion.

i
|
|
|

Jn
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Coédigo para La Biodiversidad del Estado de México
Libro Primero
Parte General
Titulo Primero
Del Objeto
Articulo 1.1, El presente Codigo es de observancia general en el Estado de México, sus disposiciones
son de orden pablico e interés social y tienen por abjeto regular las materias siguientes:
I. Equilibrio Ecoldgico, la Proteccion al Ambiente y el Fomnento al Desarrollo Sostenible;
1 Fomento para el Desarrollo Forestal Sostenible;
. Prevencion y Gestidon Integral de Residuos;
V. Preservacion, Fomento y Aprovechamiento Sostenible de la Vida Silvestre;
V. Proteccion y Bienestar Animal.
Se regulan estas materias con el fin de impulsar y promover la conservacion, la preservacion, la
rehabilitacion, la remediacion, el mejoramiento y el mantenimiento de los ecosistemas, la recuperacion
/// y restauracion del equilibrio ecoldgico, la prevencién del dafio a la salud y deterioro a la biodiversidad
&/ y los elementos que la componen en su conjunto, la gestidn y el fomento de la proteccion al medio

ambiente y la planeacion ambiental, el aprovechamiento y el uso sostenible de los elementos y
recursos naturales y de los bienes ambientales, la internalizacion y la distribucién en forma justa de los
beneficios y costos derivados sustentados en proporcionar certidumbre a los mercados en el marco de
las politicas establecidas para el desarrollo sostenible en el Estado.

Articulo 1.2. Son objetivos generales del presente Codigo:

(H Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un ambiente adecuado para su desarrollo,
salud y bienestar;

Libro Segundo
Del Equilibrio Ecoldgico, la Proteccién al Ambiente
y El Fomento al Desarrollo Sostenible

Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo |
Del Objeto

Articulo 2.2. Son objetivos especificos de este Libro:

XVI.  La regulacion del manejo y disposicion final de los residuos solidos e industriales que no e t \ .
considerados como peligrosos conforme al presente Libro y al Libro Cuarto de este Codlgo y \

demas ordenamientos aplicables;
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Articulo 2.3. Se considera de orden publico e interés social:

XI. Laimplementacion de los programas de proteccion de los recursos forestales y faunisticos, la
ejecucion de las acciones de inspeccion y vigilancia que se realicen para evitar la explotacion
excesiva de los elementos naturales, recursos naturales y la tala inmoderada, asi como las
acciones de forestacion y reforestacion;

Capitulo i
De las Autoridades y sus Atribuciones

Articulo 2.7. Para el cumplimiento del objeto del presente Libro el titular del Poder Ejecutivo del
Estado tendré las siguientes atribuciones:

l. Formular y conducir ta politica ambiental y los criterios ecoldgicos en el Estado en congrueh/cia
con los que en su caso hubiere formulado la Federacion:
I Expedir a propuesta de la Secretaria el Reglamento de este Libro sobre:

g) El'manejo y disposicion final de los residuos solidos que no sean peligrosos conforme al
presente Libro y demas disposiciones aplicables.

Capitulo IV )
De Las Facultades De Las Autoridades Municipales

Articulo 2.9. Corresponden a las autoridades municipales del Estado en el ambito de su competencia
las siguientes facultades:

VIl.  Aplicar, en coordinacion con el Gobierno del Estado las disposiciones juridicas relativas a la
prevencion y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion,
transporte, almacenamiento, manejo, tratamienta y disposicion final de los residuos sélidos
urbanos y de manejo especial, domésticos e industriales que no estén considerados como

peligrosos;

VIIl.  Regular el control sobre las actividades de traslado, almacenamiento, manejo, tratamiento vy 4
disposicion final de los residuos domiciliarios e industriales que no estén considerados como //
peligrosos observando las normas oficiales mexicanas y las normas técnicas estatales, / e
pudiendo concesionar las mismas; v

IX. Crear y administrar zonas de preservacion y conservacion ecolégica de los centras de {
poblacién, parques urbanaos, jardines publicos y demas areas de su competencia previstas por
este Libro;

Xl Alender y controlar emergencias y contingencias ambientales coordinadamente con el Ejecutivo
Estatal en sus respectivas circunscripciones territoriales. Cuando la magnitud o grave lad de los
desequilibrios ecoldgicos o dafios al ambiente rebasen el territorio municipal podran participar la
Federacion, el Gobierno del Estado y otros Municipios conforme a las politicas y programas de
proteccion civil que al efecto se establezcan;

h

XXIV. Preservar, conservar, rehabilitar, remediar, restaurar y proteger el equilibrio ecologico y al m dxg
ambiente en sus centros de poblacion en relacion con los efectos derivados de los servicios d \\
es\

alcantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, calles, parg
urbanos, jardines, transito y transporte;

L
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XXVHI. Celebrar convenios en materia de proteccion y restauracion del equilibrio  ecologi
recoleccion, transportacion, tratamiento y disposicion final de residuos sélidos urbanos y de
manejo especial con otros Municipios del Estado, con el sector privado:

Capitulo V
De la Proteccién y Control de la Contaminacion del Suelo

siguientes criterios:

1. Los residuos solidos deben ser controlados desde su origen, reduciendo, previnigndo ¥)
ubicando su generacion no importando que sea de fuentes industriales, municipales o
domesticas; por lo que se deben incorporar técnicas y métodos para su relso, y reciolaje, asi |
como para su manejo, tratamiento y disposicion final; y

Articulo 2.165. Los criterios a que se refiere el articulo anterior, seran considerados dentro de la
jurisdiccion del Estado y sus Municipios en los siguientes supuestos:

1L En el establecimiento, operacién de sistemas de limpia, disposicion final de residuos sélidos
municipales o domésticos en sistemas o tecnologias comprobadas, rellenos sanitarios se
deberan cumplir estrictamente con las normas oficiales mexicanas y normas técnicas
estatales; y

El Reglamento respectivo, los bandos municipales, estableceran los métodos y parametros que
deberan seguirse para la prevencion de la contaminacion del suelo, la expedicion de permisos,
autorizaciones, licencias en materia de manejo, transporte, disposicion final de residuos sélidos
municipales y domésticos.

Articulo 2.168. Para la prevencion, restauracion y control de la contaminacion del suelo las
autoridades estatales y municipales deberan regular y vigilar:

1. La racionalizacion de la generacion de residuos sdlidos;

1. La separacion de los residuos sélidos para facilitar su retiso y reciclaje;

V. Los sistemas de manejo y disposicion final de residuos solidos en los centros de poblacion;
Articulo 2.169. La Secretaria promovera en los Ayuntamientos del Estado:

I Las medidas para evitar el depdsito, la quema de residuos sdlidos en bienes de uso comtn,
caminos, carreteras, vias plblicas, lotes baldios, asi como en cuerpos, corrientes de agua, red
de drenaje y alcantarillado;

I La implementacion, mejoramiento de sistemas de recoleccion, tratamiento, disposiciérw\fjnal de
residuos solidos municipales y domésticos. Los Ayuntamientos podran asociarse para la
ejecucion de trabajos de disposicion de residuos solidos en sistemas o tecnologias
comprobadas y en rellenos sanitarios regionales, asi como celebrar convenios V‘Qe
coordinacion con las autoridades del Estado y con el sector privado para los mismos efectoﬁ;\‘/\

1. La identificacion de alternativas de reutilizacion, reciclaje, disposicion final de residuos solidos \
municipales, domésticos, incluyendo su inventario y la identificacién de las fuentes
generadoras.

o !
\[AN : _’ osh J Xj“‘ \\&'

\
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Articulo 2.170. La Secretaria establecera los métodos y parametros que deberan sequirse para la
prevencion de la contaminacion del suelo, para los criterios y expedicion de permisos, autorizaciones,
licencias en materia de manejo, transporte y disposicion final de residuos.

Articulo 2.171. La Secretaria, promovera la implementacion de programas de reuso y reciclaje de los

residuos generados por la actividad propia en todas las oficinas publicas de los drganos de Gobierno
del Estado.

Capitulo VI
De La Generacion, Manejo, Transporte, Tratamiento, Reuso, Reciclaje y Disposici
Final de los Residuos Solidos Municipales, Domésticos e Industriales No Peligro

Articulo 2.177. La Secretaria emitira las normas técnicas estatales, que regularan la jocalizacion,
instalacion y funcionamiento de los sistemas de recoleccion, transporte, almacenamiento, manejo,
separacion, tratamiento, procesamiento, transformacion, disposicion final de residuos solidos urbanos
y de manejo especial.

Articulo 2.178. Para la utilizacion de residuos industriales no peligrosos, se requerira llevar un control

interno por el respansable, asi como la presentacién de un informe semestral a la Secretaria. Para

estos efectos, se entendera por residuo industrial no peligroso o de manejo especial, al material f\\_(\\
derivado de un proceso productivo que no rebase los parametros establecidos por su caracteristica N,
corrosiva, reactiva, explosiva, toxica, inflamable o biolégico-infecciosa. N

Articulo 2.179. El establecimiento de sitios de disposicion final de residuos solidos municipales,
urbanos e industriales no peligrosos o de manejo especial, es de utilidad puiblica, por lo que el
Ejecutivo del Estado podra declarar |a expropiacion de terrenos para este fin, establecer medidas para
restringir el uso del suelo dentro de estas zonas, previa la comprobacion técnica a cargo de los
interesados, de que el sitio elegido es el que reune las condiciones para realizar un confinamiento
controlado que garantice la no afectacién al ambiente.

Articulo 2.180. Cuando se trate de residuos industriales no peligrosos que provengan de .un
tratamiento efectuado a un residuo peligroso eliminando su peligrosidad, éstos seran manejados
conforme a lo dispuesto en el Libro Cuarto del presente Cédigo, en este Capitulo, la Ley General para
la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos, el Reglamento que al efecto expida la Secretaria, las
normas oficiales mexicanas y las normas técnicas estatales.

Articulo 2.181. Para la localizacion, instalacion y funcionamiento de sistemas de manejo, separacion, &
tratamiento, transformacion y disposicién final de residuos sdlidos urbanos y de manejo especial se
tomaran en cuenta el Libro Cuarto del presente Cdédigo, la legislacion estatal aplicable, las normas
oficiales mexicanas, las normas técnicas estatales, los criterios, ordenamientos ecoldgicos, los planes
estatales y municipales de desarrollo urbano.

Articulo 2,182, Con el objeto de prevenir y controlar los efectos nocivos que puedan ocasionar los
residuos solidos municipales e industriales no peligrosos depositados en predios baldios, via publica y
en general en terrenos o areas utilizadas como tiraderos a cielo abierto, los Municipios deberan
promover, establecer programas de limpieza, de control para su erradicacion, y evitar qu\e\qse
transformen en lugares permanentes de disposicion irregular de dichos residusg, asi como en fotos
de insalubridad publica y contaminacion ambiental. (\,\
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Articulo 2.182. Con el objeto de prevenir y controlar los efectos nocivos que puedan ocasionar los
residuos solidos municipales e industriales no peligrosos depositados en predios baldios, via publica y
en general en terrenos o areas utilizadas como tiraderos a cielo abierto, los Municipios deberan
promover, eslablecer programas de limpieza, de contral para su erradicacion, y evitar que se
transformen en lugares permanentes de disposicion irregular de dichos residuos, asi como en focos
de insalubridad publica y contaminacion ambiental.

Articulo 2.183. En ningln caso podran introducirse residuos peligrosos o no peligrosos para gu
derrame, deposilo, confinamiento, almacenamiento, incineracién o cualquier otro tratamiento para su
destruccion o disposicién final en el territorio del Estado sin contar con el previo consentimiento de|la
Secretaria y de la autoridad municipal correspondiente.

Articulo 2.184. La Secretaria llevara en el Sislema Estatal de Informacion Publica Ambiental un
registro de almacenes, sistemas de tratamiento y transformacién comprobados de disposicion final,
rellenos sanitarios, centros de acopio, plantas de separacion, plantas de reciclado, transportistas o
permisionarios, entre olros que en territorio del Estado se relacionen con residuos sdlides urbanos y
de manejo especial, asi como el de las fuentes generadoras. Estos datos seran aportados al Sistema
Nacional de Informacion Ambiental y Recursos Naturales de la Secretaria ambiental del sector en el
ambito federal.

Para los efectos del parrafo anterior, las autoridades municipales aportaran a la Secretaria del Medio
Ambiente del Estado la informacion correspondiente.

Libro Cuarto
De la Prevencion y Gestidn Integral de Residuos

Titulo Primero

Disposiciones Generales :
Capitulo |

Del Objeto y de las Normas Preliminares

ambiente adecuado y propiciar el desarrollo sostenible, regular la prevencion de la generacion, el
aprovechamiento, la valorizacion y la gestién segura e integral de los residuos sélidos urbanos y de
manejo especial que no estén expresamente atribuidos a la Federacion, fomentar la reduccion,
reutilizacion y reciclado, asi como la prevencion de la contaminacién, la remediacion, rehabilitacion,
recuperacion y restauracion de suelos contaminados con residuos de conformidad con lo que
establece la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos,

4
Articulo 4.1. El presente Libro tiene por objeto garantizar el derecho de toda persona a un medio ///j 5

Articulo 4.4. En todo lo no previsto en este Libro se aplicaran las disposiciones contenidas en la Ley
General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente, la Ley General para la Prevencion y
Gestion Integral de los Residuos, el presente Cadigo y en otros ordenamientos juridicos relacionados. d

Articulo 4.7. Corresponde a las autoridades municipales el ejercicio de las facultades respé\et\o al
objelo del presente Libro previstas en la Ley General, asi como las siguientes:

i Promover el establecimiento de programas de minimizacion y gestion integral de los reSIdL{Og
producidos por los grandes generadores de su Municipio; LN

IR Fomentar el desarrollo de mercados para el reciclaje de residuos sélidos urbanos y de manejo
especial que no estén expresamente atribuidos a la Federacion o al Estado;
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VI

VIL

VI

Xl

Xl

Xill.

XIV.

Concertar con los sectores corresponsables el establecimiento de planes de manejo para tipo!
de residuos solidos urbanos y de manejo especial de su competencia susceptibles
aprovechamiento de conformidad con las disposiciones de este Libro y en coordinacion con la
Secretaria;

&

Elaborar inventarios de residuos sélidos urbanos y de manejo especial a través de los estudios
de generacion y caracterizacion de residuos y los muestreos aleatorios de cantidad y calidad de
los residuos en las localidades en coordinacion con la Secretaria y las autoridades ambientales
del Gobierno Federal, asi como con el apoyo de los diversos sectores sociales de su localidad
para sustentar con base en ellos la formulacion de los sistemas para su gestion integral:

Determinar los costos de las distintas etapas de la operacion de los servicios de limpia y definir
los mecanismos a ltraves de los cuales se establecera el sistema de cobro vy tarifas
correspondientes en funcion del volumen y caracteristicas de los residuos recolectados, asi

como del tipo de generadores y hacer del conocimiento publico la informacién sobre todos estos
aspectos;

Organizar e implantar los esquemas administrativos requeridos para recabar el pago por los
servicios de recoleccion, transporte, tratamiento y eliminacién o disposicion final de los residuos
solidos urbanos y de manejo especial que no estén expresamente atribuidos a la Federacion o
al Estado y la aplicacion de los recursos resultantes al fortalecimiento de los sistemas de limpia
asi como hacerlos del conocimiento publico;

Definir los criterios generales de cardcter abligatorio para la prestacién del servicio de limpia y \ |
aseo publico de su competencia con base en las normas oficiales mexicanas, normas técnicas " ‘
eslatales y el Programa para la Prevencion y Gestion Integral de Residuos Solidos Urbanos y !
de Manejo Especial del Estado de México y aplicar los instrumentos de politica previstos en el
presente Libro;

Organizar y operar la prestacion del servicio de limpia y asec publico de su competencia y
supervisar la prestacion del servicio concesionado;

Realizar controles sobre las concesiones para garantizar la competencia, transparencia y evitar
monopolios;

Ltevar un registro y control de empresas y particulares concesionarios dedicados a la prestacion
del servicio de limpia de su competencia;

Conservar y dar mantenimiento al equipamiento e infraestructura urbana de su competencia y
de todos aquellos elementos que determinen el funcionamiento e imagen urbana relacionados
con la prestacion del servicio de limpia;

Registrar y autorizar las obras y actividades relacionadas con la instalacion, infraestructura y
operacion de sitios de disposicion final, asi como para el traslado de residuos sélidos; .

Establecer convenios con las autoridades estatales y federales competentes para llevar a cabo
el contral de los residuos peligrosos generados a nivel domiciliario y por los establecimientos

micro generadores de este tipo de residuos; A

N\
LY
rg\\'
Realizar las actividades de inspeccidn para verificar el cumplimiento de los ordenamie (0\5\
juridicos en la materia de su competencia e imponer las sanciones que corresponda;

o0
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XV. Atender los demas asuntos que en materia de residuos sélidos urbanos y de manejo especial,
de servicios de limpia, asi como de prevencién de la contaminacion por residuos y la
remediacion de sitios contaminados con residuos que se les conceda en el presente Libro;

XVI. Instalar de forma individual o regional o a través de concesiones con el sector privado, sitios
disposicion final de residuos solidos urbanos o de manejo especial que no estén expresament
atribuidos a la Federacion o al Estado; y

XVIl. Otros asuntos que no estén expresamente atribuidos a la Federacién o a ofras dependencias o
entidades de la administracion publica del Estado de México.

Norma Técnica NORTEC-SECOM-01-2007

NORTEC-SECOM-01-2007, Norma Técnica que establece las especificaciones para limitar Na { \ \{\

Construccion e Instalacion de Reductores de Velocidad sobre la Infraestructura Carretera y Via ‘\,J \
Primaria de Jurisdiccion Estatal. ’
Norma Técnica NORTEC-SECOM-02-2007 2
NORTEC-SECOM-02-2007, Norma técnica para determinar las caracteristicas, dimensiones,
_elementos estructurales y ubicacion de los anuncios que se instalen en el derecho de via y de
% restriccion en las carreteras y vialidades estatales fibre de peaje.
Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011 % ¥
. 31
/’\ Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, que establece las especificaciones para ‘«f
la separacion en la fuente de origen, almacenamiento separado y entrega separada al servicio de L
recoleccion de residuos solidos urbanos y de manejo especial, para el Estado de México. \]\
Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SeMAGEM-DS-2017 )
Que establece las especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir las autoridades de /,"

caracter publico, personas fisicas, juridicas colectivas, privadas y en general todos aquellos que
realicen labares de poda, derribo, trasplante y sustitucién de arboles en zonas urbanas del Estado de
México.

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SeMAGEM-DS-2017 /

Que establece las condiciones de proteccion, conservacion, fomento, creacion, rehabilitacion y S
mantenimiento de las areas verdes y macizos arboreos de las zonas urbanas en el territorio del k
Estado de Mexico.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egreso Mumclpai

para el Ejercicio Fiscal 2019 %
X,
Guia metodologica para el seguimiento y evaluacion del plan de desarrollo municipal vsgéqte
Metodologia para la construccion del sistema de evaluacidon de la gestion municipal (SEGEMUN)
Lineamientos generales para la evaluacion de programas presupuestarios municipales.
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ARTICULO 15. Cada una de las dependencias y entidades contara con un enlace administrativo,
nombrado por el fitular de éstas, cuyas facultades y obligaciones seran las siguientes: L=

VI

VL

VIIL

XI.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de AN 7)7
Tlalnepantia de Baz, México

Titulo |
De la Administracion Publica Municipal !

\
Capitulo | \

- De Las Disposiciones Generales

Proponer al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito, las politicas y
procedimientos necesarios para la administracion de los recursos materiales, financiero WY
capital humano asignados a la unidad administrativa respectiva:

\

Rendir al titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre adscrito los informes sob e
aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital humano asignados a la unid
administrativa que corresponda;

Geslionar los recursos maleriales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad
de los programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
aplicable;

Elaborar con base en el techo financiero el Proyecto del Presupuesto Anual de Egresos

suslentado en los programas, acciones y metas anuales contenidas en el Plan de Desarrollo
Municipal en conjunto con el titular de la dependencias, organismos descentralizados y i
organismos auxiliares a la que se encuentre adscrito; |

Elaborar, conjuntamente con el titular de la dependencia o entidad a la que se encuentre

adscrito, el Programa operativo apegado a lo establecido en el Presupuesto de Egresos, asi
como sus programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal;

Vigilar la aplicacion correcta de los recursos para su mejor aprovechamiento;

Ejecutar un control interno de personal, integrando la base de datos de los miembros que
conforman la plantilla de la dependencia o entidad de que se trate;

Asesorar y apoyar a los titulares de las unidades administrativas que conforman la dependencia
o entidad, respecto de la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de
seguimiento destinado a los recursos materiales, financieros, tecnoldgicos y capital humano
para el correcto ejercicio del gasto;

Verificar, conjuntamente con las dependencias competentes el buen funcionarhiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados. por el
personal que labora en la dependencia o entidad; 3

Verificar que la aplicacion del presupuesto sea conforme a la naturaleza del gasto, pre‘Vi\a
aprobacion y rubrica del titular de la dependencia o entidad, en los formatos y documen{o%
N
AN

vigentes para la comprobacion del mismo;

consumibles que soliciten las unidades administrativas de la dependencia o entidad:

S WE / o el

AN
o E 1 - " N \
Presentar al superior jerarquico inmediato, el control y seguimiento de los recursos materiales ¥ *ﬁ S
e
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X

X

XIv.

XV.

XVI.

XVIL

XV

XIX.

\

XX.

fisicos de los bienes muebles asignados a la dependencia o entidad;

Elaborar mensualmente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

Colaborar con la Contraloria Interna Municipal en el proceso de entrega recepcion de los |
servidores publicos de la dependencia o entidad que estén obligados a ello; )

Integrar y enviar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal el expediente de los bienes mue
siniestrados, robados, extraviados o faltantes;

\
Hacer del conocimiento de la Coordinacién de Patrimonio Municipal, las adquisiciones de\_jf
bienes muebles y vehiculos para la elaboracion de los resguardos correspondientes; U

Solicitar a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la emision de la ‘placa o etiqueta adherible f\. \
que contenga el nimero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicion o
desgaste;

\ N
Requerir a la Coordinacion de Patrimonio Municipal, la recepcion de los bienes muebles que ya V}
no son Oliles o funcionales para el servicio al cual estan destinados; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables,

‘ Capitulo X %
De la Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano \ 33

ARTICULO 275. Son Facultades y Obligaciones de la Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano:

.

Planear, dirigir y supervisar la operacién de los servicios publicos municipales como es:

a) Alumbrado publico;

b) Mantenimiento a parques y jardines;

¢} Accesibilidad Urbana

d) Bacheo y balizamiento;

e) Panteones;

f) Mantenimiento a escuelas; y

g) Limpia, recoleccion y tratamiento de residuos solidos;

Elaborar y coordinar la aplicacion de programas municipales para la eficiente prestaciér\{\d‘e los
Servicios Publicos; \\\

Intervenir en la aprobacién y recepcion de los Servicios Pdblicos de caracter municipal,
entreguen al Municipio los fraccionadores urbanos;

Establecer y coordinar acciones con la participacion de la comunidad, para la prestacion de los A
servicios publicos;
29 ;
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V. Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones juridicas, relativos a la
preslacion de los servicios publicos de alumbrado, panteones, parques y jardines, areas de
recreacion, recoleccion de basura, bacheo y otros de su competencia: :

VL. Dictaminar sobre la factibilidad para la prestacién de los servicios publicos municipales en la
construccion de obras plblicas o privadas, previo el otorgamiento de las licencias o
autorizaciones respeclivas;

VII. - Coordinar métodos, procedimientos y sistemas para mejorar la prestacion de los servicios &
publicos municipales; /

VIll. - Coordinar a los érganos auxiliares del Municipio, en la vigilancia y notificacién de violaciones a
los reglamentos municipales en materia de limpieza y manejo de los desechos solidos, 45
como en las demas facultades que se relacionen con los Servicios Publicos v las que les sedn
delegados por la autoridad municipal;

IX. Controlar y operar en su caso, el relleno sanitario de residuos solidos urbanos, conservand IQ_/7
en buen estado de acuerdo a la normatividad aplicable;

X. Administrar y mantener en éptimas condiciones las areas verdes, parques, jardines y centros
recreativos publicos, asi coma calles, avenidas y vialidades del Municipio, salvo aquellos que
sean asignados a otras Dependencias o Entidades de la Administracian Publica;

XI.  Consliluirse como énlace municipal con las instancias gubernamentales Federales, Estatales y
de ofros municipios, asi como con organizaciones civiles, sector educativo y empresas para
mejorar la prestacion de los servicios urbanos municipales;

XIl.  Establecer los programas de mantenimiento de sefalizacion vial, horizontal y vertical, que se
encuentren dentro del territorio municipal; y

Xl Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 276. Para el despacho de los asuntos de su competencia, la Direccion de Servicios y
Mantenimiento Urbano tendra

I Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Publico y Vialidades; y
IL Subdireccion de Limpia.

Seccién |
De la Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Publico y Vialidades

ARTICULO 277. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Servicios Comunitarios,
Alumbrado Publico y Vialidades, las siguientes:

L Organizar, implementar y vigilar la aplicacion de programas municipales, para la eéficiente
prestacién del servicio de alumbrado pidblico, espacios publicos, bacheo, sefializacion vial,
panteones y mantenimiento a escuelas; N

5

X
%
1

Il. Implementar acciones con la participacion de la comunidad, para la prestacion de los servic S \
publicos que son de su responsabilidad; N\ Y

NN
L " T o
. Aplicar y vigilar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones normativas vy juridicas, \
relativos a la prestacion de los servicios publicos de su responsabilidad;

30 ,
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VI

Elaborar la programacion de actividades sustantivas de cada érea;

Supervisar el mantenimiento y buen estado del alumbrado, vialidades, espacios publicos y
areas verdes; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 278. Para la alencion de los asuntos de su competencia, la Subdireccion de Servicios

Comunitarios, Alumbrado Plblico y Vialidades, tendra a su cargo las siguientes coordinaciones y | \
departamentos: [

i

I

.

V.

- V.

Il

1.

V.

ARTICULO 280. Son facultades y obligaciones de la Coordinacion de Espacios Putii\cos‘ las
siguientes: AN

ARTICULO 279. Son facultades y obligaciones de la Coordinacién de lluminacion, las siguientes: i i

Coordinacion de lluminacion;
Coordinacion de Espacios Publicos;

Jefe de Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial;

Jefe de Departamento de Panteones: y

Jefe de Departamento de Mantenimiento a Escuelas.

Subseccion |
De la Coordinacion de lluminacion

Disenar y aplicar la programacién de actividades de mantenimiento del alumbrado publico; {
Verificar permanentemente la actualizacion del Censo de Alumbrado Publico;

Supervisar y recibir las obras de alumbrado publico, que cumplan con las especificaciones y }
normas técnicas contenidas en leyes y reglamentos vigentes aplicables;

Establecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales con que /
cuenta la coordinacion, reciban el debido resguardo, aplicacion y mantenimiento preventivo y P
correctivo; i

Determinar e implementar los controles administrativos destinados para la comprobacién y
aplicacion de los materiales; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion i
De la Coordinacién de Espacios Puablicos

Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del Municipio; "
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1.

ARTICULO 281. Son facultades y obligaciones Departamento de Bacheo y Sefalizacion Vial, las

Elaborar los inventarios de las especies arboreas, arbustivas y areas verdes con el objet
preservarlas y aumentarlas, proporcionando al respecto la informacion que sobre esta mat
le sea solicitada, asi mismo implementara acciones y actividades destinadas a la forestacién
reforestacion urbana;

Establecer una politica de accesibilidad urbana, entendiendo ésta como un derecho a la
posibilidad de que las personas ingresen, permanezcan o se movilicen de manera auténoma, y]
confortable y segura dentro de su inmediato entorno, en condiciones de confort e igualdad;

Integrar la programacion anual de actividades de mantenimiento integral para parques, jardines
y areas verdes; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion 1l
Del Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial

siguientes:

.

i1

ARTICULO 282, Son facultades y obligaciones del Departamento de Panteones, las siguientes:

1L

VI

Elaborar y actualizar la programacion de acciones de bacheo con mezcla asfaltica, concreto
hidraulico, materiales pétreos y de la sefializacion vial horizontal v vertical de las avenidas y
calles del Municipio;

Establecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales con que
cuenta el departamento, reciban el debido resguardo, aplicacion y mantenimiento preventivo v
correctivo, asi como determinar e implementar los controles administrativos, destinados para la
comprobacién y aplicacion de los materiales; y

Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion IV
Del Departamento de Panteones

Propiciar el funcionamiento y mejorar la infraestructura de los panteones municipales;

Prestar el servicio publico de panteones en todos aquelios operados por el Ayuntamiento;
Supervisar y administrar la prestacion del servicio plblico de panteones;

Elaborar los informes técnico-administrativo y de los ingresos generados por las ardenes de
pago expedidas para la prestacion de los servicios de panteones, que le solicite su ‘superior
jerarquico;, N\

5\

Resguardar, conservar y mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro; y

Los demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicabies.

32
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Subseccion V
Del Departamento de Mantenimiento a Escuelas

ARTICULO 283. Son facultades y obligaciones del Departamento de Mantenimiento a Escuelas, las
siguientes:

| Integrar y operar brigadas para el mantenimiento menor a las escuelas oficiales del Municipio;

1. Programar las visitas de las brigadas a las diferentes escuelas publicas ubicadas en
Municipio;

Il Valorar las peticiones de directivos y padres de familia de las escuelas publicas oficiales;
V. Establecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales cop g
cuenta el departamento, reciban el debido resguardo, aplicacion y manlenimiento preventjv N
¥ . . . e 'S N NG
correctivo, asi como delerminar e implementar los controles administrativos, destinados para la | /!
comprobacion y aplicacion de los materiales VoN
V. Llevar el registro e informar de los apoyos y servicios prestados a las escuelas oficiales; y

VI, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Seccion I
De la Subdireccion de Limpia i

/
l ARTICULO 284. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Limpia, las siguientes:

I Proponer a la Direccion de Servicios Urbanos, nuevas estrategias, para atender la demanda
cludadana o para mejorar la eficacia operativa;

1. Eficientar y coordinar las actividades del rellenc sanitario dando cumplimiento a la normatividad J
oficial vigente;

1. Organizar y revisar las rutas de recoleccion de basura y limpieza de plazas v calles del j )
Municipio;
V. Implementar la politica de manejo integral de los residuos, con objeto de optimizar el uso del 4

relleno sanitario, de acuerdo a la normatividad oficial vigente;

V. Dirigir y coordinar las acciones de limpieza en espacios publicos, vialidades, areas verdes vy |
eliminacién de tiraderos clandestinos; [
L
VI.  Coordinar las acciones de limpieza, recoleccion de triques, de escombro y manejo integral de
residuos solidos urbanos con la comunidad, las asociaciones, centros educativos y sector
privado; y

Vil Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccién | \
Del Departamento de Recoleccion de Residuos \

o\

ARTICULO 285. Son facultades y obligaciones del Departamento de Recoleccion de Residuos, lé}s ‘\3\

siguientes: \x
. ! 33
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I Operar y organizar el setvicio de recoleccion de basura y desechos solidos;
1. Actualizar las rutas para la recoleccion de residuos solidos urbanos:

1. Verificar que los interesados en la prestacion de los servicios especiales de recoleccion hayan
realizado el pago de los derechos correspondientes; !

V. Ejecutar las acciones operativas para la correcta prestacion del servicio de su responsabilidad; /
y ;

V. Los demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

Subseccion li
Del Departamento de Barrido

ARTICULO 286. Son facultades y obligaciones del Departamento de Barrida, las siguientes:
L Programar vy dirigir la operacion del servicio de limpia y aseo publico que comprende el barrido
de via publica y plazas publicas, asi como el lavado de calles y espacios publicos de suciedad

extrema

1. Operar y mejorar, en lo posible, el servicio de limpia en los lugares, horarios y rutas (.
establecidos,

. Fomentar la participacién ciudadana en las politicas de recoleccion, limpieza, conservacion ¥
cuidado a los que deberan sujetarse el servicio de limpia y aseo publico; y

IV, Las demas que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.

i
Subseccion 1l
Del Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento
4

ARTICULO 287. Son facultades y obligaciones del Departamento de Verificacion a Recintos de
Confinamiento, las siguientes:

I. Supervisar y en su caso, controlar el acceso de unidades al Relleno Sanitario y la debida o/
operacion, cumpliendo con la normatividad oficial vigente; /

1. Establecer metodos y procedimientos para asegurar que no ingresen residuos peligrosos para /
confinamiento; L

I, Verificar el correcto funcionamiento de la bascula del relleno sanitario; y

V. Las demaés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables.
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Reglamento del Servicio Piblico de Panteones, Crematorios y Velatorios d {
Tialnepantla de Baz, Estado de México

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de orden publico, interés
general y de observancia obligatoria en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México; y liene
por objeto regular la prestacion del servicio, funcionamiento y administracion de los panteones,
crematorios, velatorios y los servicios inherentes a los mismos.

Articulo 2. El establecimiento, funcionamiento, administracion, mantenimiento, conservacion,
operacion, supervision y control de los panteones, crematorios y velatorios, municipales corresponde
al Municipio de Tlalnepantla de Baz, México; sin perjuicio de la intervencién que sobre la materia
compete a las autoridades de salud, en términos de la legislacion aplicable.

Articulo 4. El servicio publico de panteones, crematorios y velatorios comprende las siguientes
actividades y servicios:

I Inhumacién,
Il. Re inhumacion;

Hi Exhumacion;

V. Osarios;

V. Nichos;

VI, Refrendo;

VIl Cremacion de cadaveres, restos humanos y restos humanos éridos;

Vill.  Velacion de cadaveres;

iIX.  Mantenimiento, establecimiento, funcionamiento, administracion, constitucion y operacion de
panteones; crematorios, velatorios; y

.48 Busqueda de informacion en los registros y ubicacion de lotes.

Articulo 5, Corresponde al Municipio la prestacion del servicio publico de panteones, crematorios y
velatorios, asi como la aplicacion de las disposiciones de este Reglamento; a través de la Direccién
General de Servicios Urbanos y su Departamento de Panteones, quien proveera lo conducente para la
organizacion, conservacion, funcionamiento y administracion de los panteones, cremz\toraos y
velatorios municipales, asi como la supervision de los panteones concesionados.
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Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México 2019

Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, es de orden .
publico, interés social y de observancia general dentro de su territorio. Tiene por objelo establecer las
bases de su divisién territorial, la organizacion politica y administrativa del Municipio, los ejes rectores
transversales y pifares que orientan su gobierno y el desarrollo municipal; establece ademas,
derechos y obligaciones de sus habitantes, las atribuciones y deberes de las y los servidores publicgs,
y las bases para impulsar un gobiernc de proximidad, abierto y participativo, ademas de sef e
ordenamiento juridico del que emanan los reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposicioh
administrativas, con el caracter legal que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanok! 1a
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México y la Ley Organica Municipal del Estado
de México le atribuyen.

Articulo 2. En el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, todas las personas gozaran de
los derechos humanos reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
los Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte, en la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, en la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Viclencia
del Estado de México; y demas disposiciones legales aplicables. Las autoridades municipales, en el
ambito de sus compeltencias, tienen la obligacién de promover, respetar, proteger y garantizar los
derechos humanos, de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, i
indivisibilidad, progresividad y perspectiva de género. % |

Articulo 3. El Municipio encuentra su fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los i
Estados Unidos Mexicanos, que lo define como la base de la division territorial y de su organizacion

politica y administrativa de los Estados, que fiene la atribucion de dictar disposiciones propias de

caracter reglamentario y administrativo, en concordancia con las normas constitucionales, legales y
consecuentemente de expedir los bandos municipales.

Articulo 4. El Bando Municipal que se expide y dada su naturaleza juridica, requiere que se respete y
fortalezca el principio de legalidad y seguridad juridica, para lograr uno de sus maximos fines, el cual
es una convivencia armonica y respetuosa entre sus habitantes; asimismo establece los fines del
Municipio, los cuales engloban el bien comun y para lograrlo ha determinado:

I. Garantizar la seguridad, tranquilidad y el orden publico, en apego al Estado de Derecho;
1. Garantizar el desarrollo material, social, educativo y cultural de las y los habitantes del

Municipio; asi como, la igualdad sustantiva en los ambitos publico y privado, de oportunidades y
de frato entre mujeres y hombres, fomentando y proporcionando los intereses municipales;

1. Supervisar y satisfacer las necesidades colectivas mediante la creacion, organizacion,
funcionamiento y supervision de los servicios publicos con la proteccion y mejoramiento del
medio ambiente;

V. Implementar la planeacion urbana, vigilando y preservando el uso racional del suelo; y

V. Promover en tade tiempo la participacion ciudadana, el civismo, la transparencia, el respeto a
los derechos humanos, la cultura de paz y el combate a la corrupcion.
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Capitulo Tercero
De los Servidores Pablicos Municipales

Articule 38. Las atribuciones y obligaciones que el Sistema Estatal Anticorrupcion, este Bando, el
Reglamento Interno de la Administracion Puablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, las leyes,
reglamentos, cadigos de ética, manuales de organizacion y de procedimientos, circulares

disposiciones administrativas municipales de observancia general, que se les confieren a las'
servidoras y servidores publicos municipales, deberan ser desempefiadas con rectitud, transparencia
y buen trato. Sera responsabilidad de los superiores jerarquicos la atencion eficiente y adecuada de
los servidores bajo su mando, y en tode caso, la Contraloria interna Municipal adverlira de inmediato a
aquellos cualquier accion u omision contraria a las disposiciones que sefiala la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, e iniciara a

denuncia que presuma una conducta inapropiada del servidor publico adscrito a este Municipio.
Articulo 39. Son derechos de las servidoras v los servidores publicos municipales los siguient
L Trato digno, decoroso y respetuaso,

1. lgualdad laboral;

. Insumos necesarios para el buen desempefio de su trabajo;

V. Seguridad, higiene y proteccion civil en el lugar de su trabajo; !

V. Capacitacion permanente; U

VI.  Oportunidades para estudiar; "\
Vil. = Esquemas de seguridad social para su familia; y
VIl Programas de premios y estimulos.

Articulo 40. Son deberes de las servidoras y los servidores publicos municipales los siguientes:

legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia;

7
/,
I, Observar en el desempefio de su empleo, cargo o comisién, los principios de disciplina, ///f;,
£/
/
/
1. Atencion digna y amable a la ciudadania;
Il Calidad en el servicio;
IV, Brindar trato con equidad;

N, Conducirse con honestidad e integridad;

VI, Trabajar en equipo y en coordinacién con las diferentes areas de la Administracion Plﬁh{ica
Municipal; X

VIl.  Conducirse con ejemplaridad,;

VHI.  Cumplir y respetar lo establecido en el articulo 17 de este Bando Municipal;
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IX. Cumplir y respetar el Codigo de Etica Municipal: y

X. Cumplir con la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios)

Xl De no dar cumplimiento a lo dispuesto por el presente articulo, podran ser objelo de
sanciones que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Titulo Cuarto
De los Servicios Pulblicos Municipales

Articulo 41. En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115 de 1a Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en concordancia con el articulo 122 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México, son funciones y servicios plblicos municipales, considerados e
forma enunciativa y no limitativa, los siguientes:

I Fraccion [l. Alumbrado publico;

11 Fraccion 1ll. Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion de residuos y desechog;

1l Fraccion VIII. Panteones;

V. Fraccion X. Calles, parques, jardines, éreas verdes y recreativas, accesibilidad urbana y su
equipamiento;

V. Fraccion XI. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de
interés social, asi como coadyuvar en el mantenimiento de escuelas publicas;

IV. Estructura Organica.

( Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano
1.0.0.1. Enplace Administrativo
1.1. Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Publico y Vialidades

1.1.1. Coordinacion de lluminacién
1.1.2. Coordinacion de Espacios Publicos
1.1.0.1. Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial

1.1.0.2. Departamento de Panteones

1.1.0.3. Departamento de Mantenimiento a Escuelas
1.2. Subdireccion de Limpia

1.2.0.1. Departamento de Recoleccion de Residuos k

1.2.0.2. Departamento de Barrido \
\3\\'}
1.2.0.3. Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento (\ W,
AN
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas, R

Direccion de Servicios y Mantenimiento Urbano

Objetivo

Ampliar la cobertura de los servicios publicos municipales y programas de mantenimiento urbano #
que tienen derecho los ciudadanos del Municipio para mejorar su calidad de vida.

Funciones

- Planear y autorizar los programas para la prestacién de los servicios publicos municipales.

- Autorizar la factibilidad de los servicios plblicos, previa revision y cumplimiento de la
normatividad correspondiente

» Coordinar los trabajos en materia de servicios publicos.
- Elaborar informes de seguimiento de los programas de las diferentes Areas de la Direccion.
- Llevar a cabo reuniones de trabajo para la planeacion y operacion de los servicios puiblicos. \

» Intervenir en la aprobacion y recepcion de los servicios publicos de cardcter municipal, que
entreguen al Municipio los fraccionadores urbanos.

» Establecer y coordinar acciones con la participacion de la comunidad, para la prestacion de los
servicios publicos.

> Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones juridicas, relativos a la
prestacion de los servicios publicos de alumbrado, panteones, parques vy jardines, areas de
recreacion, recoleccién de basura, bacheo y olros de su competencia.

» Dictaminar sobre la factibilidad para la prestacion de los servicios publicos municipales en la

construccion de obras publicas o privadas, previo el otorgamiento de las licencias o
autorizaciones respectivas.

> Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Enlace Administrativo.

Objetivo

Mejorar las politicas y procedimientos necesarios en la administracion de los recursos materiales y
financieros, asi como ¢l capital humano asignado a la Direccion de Servicios y Mantenimiento\Urbano,
para su correcta aplicacion, K

Funcicnes \

- Integrar informes de comprobacion del material utilizado en flas diferentes acciones d
mantenimiento de las areas adscritas a la Direccion.
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- Elaborar los diagnésticos que permita conocer el estado fisico del parque vehicular de la
Direccion,

r Controlar el suministro de los materiales y elaborar los informes para su comprobacion.
» Gestionar la adquisicién del equipo e insumos necesarios para la operacion de los servicios.

- Reportar de manera mensual los trabajos de reparacién y mantenimiento del mobiliario urba 0
(informe IMROM).

I 5
\ 4
> Elaborar informe mensual de las acciones de mantenimiento preventivo y correctivo del parqd;e 7 ’
vehicular de la Direccion. { y
» Integrar reporle trimestral de la aplicacion de materiales requisitados y uso de los recursos
adquiridos.

- Elaborar los informes sobre la aplicacion de los recursos materiales, financieros y capital
humano.

/// r Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad

5 de los programas a ejecular conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad
: aplicable.
> Elaborar el Presupuesto Anual de Egresos basado en los programas, metas y acciones anuales

con base en el Plan de Desarrollo Municipal conjuntamente con el Director.
- Formular y elaborar el Pragrama Anual apegado a lo establecido al presupuesto de egresos de 45
la Direccion, con programas, metas y acciones, en base al Plan de Desarrollo Municipal, 5
conjuntamente con los titulares de cada unidad administrativa.

» Planear un control interno de personal, integrando la base de datos de los miembros que
conforman la plantilla de la Direccion.

e Asesorar y apoyar a los titulares de las unidades administrativas que conforman la Direccion
con respecto a la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento
destinado a los recursos materiales, financieros, tecnolégicos y capital humano para el correcto
ejercicio del gasto.

> Participar conjuntamente con las dependencias competentes para el buen funcionamiento y
mantenimiento de las instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos que sean utilizados por el
personal que labora en la Direccion.

» Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto, previa
aprobacion y rabrica del fitular de la Direccion, en los formatos y documentos vigentes para la
comprobacion del mismo.

r Realizar inventarios fisicos de |os recursos materiales existentes en la Direccion. \

- Coadyuvar con la Coordinacion de Patrimonio Municipal en el levantamiento de xnvenlarlos
fisicos de los bienes muebles asignados a la Direccion. N

V‘\
e Colaborar con la Contraloria Municipal en el proceso de entrega-recepcion de los servidores ™,
publicos de la Direccion.
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- Hacer del conocimiento de la Coordinacion de Patrimonio Municipal, de las adquisiciones
bienes muebles y vehiculos, para la elaboracion de los resguardos correspondientes, asi como
de la emision de la placa o etiqueta adherible que contenga el nimero de inventario del bien
muieble por nueva adquisicion, reposicion o desgaste.

/
> Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

A

Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Publico y Vialidades /
Objetivo j
Ampliar los programas municipales para la prestacion de los servicios de alumbrado ptiblico, bacheo,
la libre circulacion en espacios publicos, sefializacion vial, panteones y mantenimiento a escuelas, fue
mediante el cumplimiento de la normatividad y la sustentabilidad ambiental, aseguren el desarrollo de
las actividades y la seguridad a la poblacién para su bienestar.

Funciones

> Regular la programacion de mantenimiento y conservacion de alumbrado publico, areas verdes,
mobiliario urbano, bacheo, sefalizacién vial, panleones y de los centros educativos.

> Avalar las solicitudes de mantenimiento y conservacion de areas verdes y arboladas en
espacios publicos.

|
|
|
|
i

» Supervisar los trabajos de mantenimiento, poda de arboles, poda de selos, encalado de
arboles, riego con camién cisterna, mantenimiento y cultivo de monticulos en areas verdes
publicas de camellones, parques y jardines del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

- Regular el derribo de arboles.

- Impulsar la reforestacion urbana (planta y arbol de ornate).

r Avalar el mantenimiento a Juegos infantiles, aparatos de gimnasia, mobiliario urbano
(barandales, nomenclatura, monumentos), fuentes ornamentales e instalacion de barandales y

pasamanos.

- impulsar la reparacion de banquetas, andadores, pasillos, escalones y planchas de canchas
deportivas.

» Promover la adecuacion de rampas para personas con capacidades diferentes.

» Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacién de lluminacion §
Objetivo
Mantener los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del alumbrado publico y los trabajos

de iluminacién de caracter feslivo y ornamental, para asegurar su correcto funcionamiento y seguridad ™,
de la poblacion.
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Funciones

» Coardinar los reportes de alumbrado publico solicitados por la ciudadania.

» Organizar y dirigir la instalacion de luminarias en zonas oscuras.

» Restablecer el servicio de alumbrado publico en colonias, pueblos, Unidades Habitacionales y
Fraccionamientos.

r Reportar y dirigir el mantenimiento a la posteria del alumbrado pablico.

» Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados

en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Coordinacion de Espacios Publicos

Objetivo

%‘ Ampliar los programas de mantenimiento integral de areas verdes e inventarios de las especies

arboreas, para asegurar su preservacion, asi como incrementar las acciones de reforestacion urbana,
a efecto de mejorar la accesibilidad e imagen urbana.

Funciones

- Atender solicitudes de mantenimiento y conservacion de dreas verdes y arboladas en espacios .
publicos. ) \

!
|

|
\
X

» Efectuar el mantenimiento en éreas verdes publicas de camellones, parques y jardines del
Municipio de Tlalnepantla de Baz. )

- Llevar a caho el derribo de arboles secos.

- Realizar el mantenimiento, cultivo de monticulos y poda de setos.
> Realizar la poda de arboles y encalado de arboles.
» Llevar a cabo la reforestacion urbana (planta y arbol de ornato).

- Realizar riego con camidn cisterna.
> Realizar el mantenimiento de Juegos infantiles y aparatos de gimnasia.
b Efectuar el mantenimiento del mobiliario urbano (barandales, nomenclatura, monumentos).

» Realizar la instalacion de barandales y pasamanos.

> Brindar mantenimiento a fuentes ornamentales.
~ Reparacion de banquetas, andadores, pasillos, escalones y planchas de canchas deportiv&s\,

» Efectuar la adecuacion de rampas para personas con capacidades diferentes.
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- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomenda
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial

A==

Objetivo

Aumentar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de bacheo con mezcla asfaltica,
concreto hidraulico, materiales pétreos, eliminacion de grafiti y la sefializacién horizontal y vertical via
que de ¢l se deriven, para la seguridad y conservacion de las avenidas y calles del Municipioqd

Tialnepantia de Baz. ;"/' \“g )

Funciones | 5“1 F\\:}\

» Efectuar la atencién de reportes ciudadanos de bacheo y balizado. ‘}f :"\ \ﬁ
y YOIN

- Realizar el mantenimiento a la carpeta asfaltica (bacheo) en vialidades principales, secundarias - ‘:“J \‘\

y en comunidades.
r Ejecutar el mantenimiento de topes (revestimiento).
> Realizar la instalacion de topes.

- Brindar mantenimiento a guarniciones (pintura).

» Efectuar la sefalizacion horizontal (balizamiento de pasos peatonales, guiones - linea continua). §
- Ejecutar la sefalizacion horizontal (reductores de velocidad y topes). Al
” Realizar la inslalacion de sefialamiento tipo vertical.

e Ejecutar el encalado de bardas.
» Efectuar la rehabilitacion de calles mediante acciones bacheo superficial por lienzos.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Panteones

Objetivo

Incrementar la atencion de los servicios administrativos de inhumacion, exhumacion, refrendo, pago
de mantenimiento de perpetuidad, certificaciones, uso de osarios en perpefuidad, uso de velalorios
municipales, que requieran los ciudadanos, asi como la ejecucion de los programas de mantenimiento
y conservacion de los panteones y velatorios municipales y resguardo, actualizacion y digitalizacion de
los Libros de Registro; para su control y proteccién en apego a la normatividad.

Funciones.

> Atender los tramites del servicio de panteones solicitados por la ciudadania.

06 de marzo de 2020



e Ejecutar los programas operativos que se llevan a cabo en los Panteones Municipales.
e Registrar las actividades de los servicios brindados en los Panteones Municipales.

~ Realizar el mantenimiento integral a Panteones.

s Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Mantenimiento a Escuelas. . \ / /v
:
Objetivo ot f\g\
5z AN
Ejecutar las peliciones de mantenimiento que los centros escolares solicitan por conducto del Instituto {\ ;o
Municipal de Educacion, que de ser procedentes en términos normatives y presupuestales, |\ }
contribuyan al mejoramiento de las escuelas publicas del Municipio de Tlalnepantla de Baz. i& \/ Y
L
Funciones

e Alender las solicitudes de mantenimiento menor a la infraestructura y equipamiento a centros
educativos oficiales.

e Efectuar las reparaciones de las instalaciones eléctricas, sanitarias e hidraulicas.

> Realizar el mantenimiento de las dreas verdes de los centros educativos, l &
. Nl 49
= Llevar a ¢abo la aplicacion de impermeabilizante en losas de aulas deterioradas de los centros W
educativos.
» Apoyar en los trabajos de pintura de aulas y fachadas
- Elaborar informe de forma mensual de los trabajos realizados en los centros educativos.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Subdireccion de Limpia

Objetivo :
Mejorar los programas municipales que se derivan de los servicios de limpia, recoleccién de residubg
aseo urbano, servicio de limpieza de solares y predios baldios, recoleccion y lransporte del
subproducto de residuos salidos, ademas de eliminar los tiraderos clandestinos para en cumplimiento \
de la normatividad y la sustentabilidad ambiental,

Funciones

r Supervisar el servicio de recoleccion domiciliaria, papeleo v bolseo en vialidades.
> Regular las Jornadas de recoleccion de triques, limpieza y recoleccion de escombro.

e Avalar el servicio de recoleccion de residuos de manejo especial a particulares.
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» Supervisar el servicio de barrido manual en vialidades, espacios publicos y papeleo en plentes
vehiculares y peatonales.

» Avalar las Jornadas de limpieza en las Comunidades.

r Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

Departamento de Recoleccion de Residuos
Objetivo ‘ /

Ampliar los servicios de recoleccién de residuos sélidos urbanos, rutas de recoleccion domiciliana

atencion a peticiones ciudadanas en los plazos de los programas establecidos que de él se deriven, . ;’ N\
para contribuir a la conservacion del medio ambiente y calidad de vida de los habitantes del Municipio { YN
de Tlalnepantla de Baz. vy
[ VR
Funciones L 'Ij N

e Prestar el servicio de recoleccion domiciliaria.
- Ejecutar las Jornadas de recoleccion de triques.

- Realizar la recoleccion de escombro,

50 - Efectuar el papeleo y bolseo en vialidades.

» Brindar el servicio de recoleccion de residuos de manejo especial a particulares.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarguicos.

Departamento de Barrido
Objetivo
Aumentar las rutas del servicio de aseo y barrido manual en espacios publicos, avenidas, atencion a

peticiones ciudadanas en los plazos de los programas establecidos que de él se deriven, para
contribuir a la disminucion del deterioro y conservacion del medio ambiente.

Funciones
\

- Realizar el barrido manual en los diversos espacios publicos. \\

9

\\
> Realizar jornadas de limpieza en las comunidades.

- . N/

> Efectuar el papeleo en comunidades y vialidades principales. \x

> Dirigir la limpieza de los puentes vehiculares y peatonales.

- Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados
en el area de su competencia por sus superiores jerarquicos.

s g
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Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento

Objetivo

Controlar el acceso de unidades al Relleno Sanitario que de acuerdo con la normatividad oficial y la

debida operacion se sigan métodos y procedimientos, para asegurar que no ingresen residuos
peligrasos para confinamiento. \

:v )

Funciones

'r Reportar el ingreso de los residuos salidos urbanos al relleno sanitario. ¢
» Informar a la Direccion de los incidentes que ocurran en el relleno sanitario.

> Difundir y vigilar las medidas de seguridad al ingreso del relleno sanitario.

» Las demas que se deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean encomendados

en el drea de su competencia por sus superiores jerarquicos.

VIl. Directorio.

—

Director de Servicios y Mantenimiento Urbano
Ing. Antonio Arias Garcia

Enlace Administrativo N ‘
Lic. Juan Miguel Hernandez Rivera |

Subdireccion de Servicios Comunitarios, Alumbrado Publico y Vialidades u 51
C. Javier Godinez Cruz

Coordinacién de lluminacion
C. Gerardo Garcia Paz

Coordinacion de Espacios Publicos
Ing. Ricardo Sanguines Garcia

Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial
C. Jorge Luna Duran

Departamento de Panteones
Lic. Rocio Arely Méndez Lucio

Departamento de Mantenimiento a Escuelas
Arq. Claudia Elyne Martinez Cruz

Subdireccion de Limpia
C. David Avalos Gonzélez

Departamento de Recoleccion de Residuos
C. Julio César Olivo Ramirez

Departamento de Barrido
C. Felipe Jiménez Sanchez

Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento
C. Victor Hugo Gonzalez Mateos

b\//
R sl

A5
7,
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VIl Validacion.

Autorizé

Lic. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal Constitucional de
Tlalnepantla de Baz, México.

Revisé eryf Ambito Juridico

Valido

Mtra. Graciela Joséfina Camara Guerrero
Contralora Interna Municipal.

Coordind

N

|

L
Ing. Antonio Arlas Garcia
Director.de Servicios y Mantenimiento Urbano.

]

G uillermo Gar%a Ca alindo Lic. Nancy Amédrica Estudiante Negrete
Consejero Juridico. Oficial Mayor.
.m//
o g ’
— a Elaboré Apoyo
A ~ -

Arg. Jesus Alejandro Nufez Pérez
Jefe de Unidad Especial B.
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IX. Hoja de Actualizacion.

’ § Pl
DESCRIPCION : ; ! f \

1
Abril 2019 Elaboracion del Manual de Organizacion conforme a la estructura organica y \ N

3 X A
atribuciones conferidas en el Reglamento Interno de la Administracion Publica Yy W/ \
Municipal de Tlalnepantla de Baz, México, y de acuerdo a los Lineamientos para I \ TN
la Elaboracion vy Actualizacion de los Manuales de Organizacidn vy oS
Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2019-2021, emitidos por g, } f\
la Oficialia Mayor, previa opinién de la Contraloria Interna Municipal, los cuales Vo

by toman en cuenta los criterios v elementos metodoldgicos recomendados por el
Instituto Hacendario del Estado de México (IHAEM), para la formulacion de
instrumentos administrativos.
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; CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE 84A2

= ¢ g oo SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANOQ
/ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1 \
H AYUNTAMIENTO T
N

]

\ __FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO )
Nombre del Puesto: DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANG

|Ntmero de Revisién: 01 Fecha: 150312019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departarmento: Categoria: DIRECTOR Tipo de Puesto:
Coordinacion: . (X ) Confianza
s Ida: UERDO AL . "

Subdireccién: T:;U? Anrl:s VJ!;‘EC TE ( ) General Sindicalizado

Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipe de Trabajo:

MANTENIMIENTO URBANO { ) Genetd

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A18:00 (X) Administrativo { ) Listade Raya

HORAS { ) Operativo { ) Indistinto
Numero de trabajadores que desempefian el sto: 1

Nivel: Ejecutivo ( X) Intermedio { ) Operativo ( ) . g e e L BE x
Grado de Responsabilidad: ( ) Baja ( ) Media (X) Ala

1 ENLACE ADMINISTRATIVO, 1 SECRETARIA PARTICULAR Y 1 SECRETARIA.
Puestos al que reporta: PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.

Personal a cargo: 1028 A

Contactos
Relaciones Internas: TODA LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. |

{
Relaciones Externas: COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD, TELMEX, PROACTIVA, COPACIS, JUNTA DE CAMINOS, FUNCIONARIOS DE
DELEGACIONES Y MUNICIPIOS CON ZONAS LIMITROFES Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: PLANEAR, COORDINAR Y DIRIGIR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS, EN CUMPLIMIENTO A LAS DIVERSAS
DISPOCISIONES JURIDICAS Y REGLAMENTARIAS QUE REGULAN SU FUNCIONAMIENTO, PROPICIANDO UN MEJOR APROVECHAMIENTO DE

LOS RECURSO FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS DISPONIBLES; LO ANTERIOR BASADO A LOS LINEAMIENTOS CONTENIDOS EN EL
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL Y A LAS ATRIBUCIONES DEL BANDQ MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Puestos que le reportan: 1 SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES, 1 SUBDIRECTOR DEWPIA,

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: ESTABLECER LOS CRITERIOS Y NORMAS TECNICAS PARA LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO VIAL, ALUMBRADO PUBLICO Y DE TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE DETERMINAN EL
FUNCIONAMIENTO E IMAGEN URBANA DE LAS VIALIDADES EN EL MUNICIPIO; ESTABLECER LOS CRITERIOS Y NORMAS TECNICAS PARA
REALIZAR OBRAS DE ALUMBRADO PUBLICO QUE FORMEN PARTE DE LA INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO DE LA IMAGEN URBANA,;
DAR CUMPLIMIENTO A LOS REGLAMENTOS Y DISPOCISIONES JURIDICAS, RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS URBANOS DE
ALUMBRADO PUBLICO, PANTEQONES, PARQUES Y JARDINES, BACHEO, BALIZAMIENTO, RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS,
ASEQ URBANO Y OTROS DE SU COMPETENCIA INSTITUCIONAL; REALIZAR LAS ACCIONES DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO VIAL,
ALUMBRADO PUBLICO Y DE TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE DETERMINAN LA FUNCIONALIDAD E IMAGEN URBANA DE LAS
VIALIDADES QUE CONFORMAN LA RED VIAL PRIMARIA Y VIAS RAPIDAS; ATENDER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS NECESIDADES DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA, EQUIPAMIENTO VIAL, ALUMBRADO PUBLICO Y DE AQUELLOS
ELEMENTOS QUE DETERMINAN LA IMAGEN URBANA DE LAS VIALIDADES; DESARROLLAR EN COORDINACION CON LAS AUTORIDADES! 7
COMPETENTES, EN SU CASO, Y CON BASE EN LAS DISPOCISIONES JURIDICAS APLICABLES, LAS ACTIVIDADES DE MINIMIZACION,

RECOLECCION, TRANSFERENCIA, TRATAMIENTO Y DISPOCISION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS; RESTAURAR SITIOS
CONTAMINADOS; ESTABLECER LOS SISTEMAS DE RECICLAMIENTO Y TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS; Y OPERAR LAS

|[ESTACIONES DE TRANSFERENCIA
Actividades periddicas: ASISTIR Y COADYUVAR EN LAS JORNADAS SABATINAS; Y ASISTIR A REUNIONES DE TRABAJO CON AL CF
PROACTIVA Y OTRAS DEPENDENCIAS.

Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; Y COLABORAR CON LA ATENCION DE EMERGENCIAS POR
CONTINGENCIAS.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, EQUIPO DE COMPUTO, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( ) /

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

¥
/ / )
Escolaridad o nivel académico : ING. CIVIL, ELECTRICA, MECANICA, AMBIENTAL, ARQUITECTURA, ADMINISTRACION F I’U}dczlo-em%'em
AFiN, TITULADO. 1\ £

. w JT &k
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H. AYUNTAMENTO oFip'AL’A MAYOR
e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

DE FLALNEPANTLA DE BAZ

! DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

riterio: AMPLIO

ionocimientos: GEOGRAFIA MUNICPAL,REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE
iAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, LINEAMIENTOS DE ALUMBRADO PUBLICO, NORMAS APLICABLES AL ALUMBRAD

'UBLICO, NORMAS APLICABLES A LA SENALIZACION VIAL, LINEAMIENTOS DE PANTEONES, LEY DE SALUD DEL ESTADO \
IEXICO, CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LAS DEMAS NORMAS APLICABLES.

Responsabilidad

‘or el trabajo de otros: Si, POR LOS RIESGOS QUE REPRESENTA LA UTILIZAGION DE MATERIAL ELECTRICO Y USO DE ENERGIA M
LECTRICA, AS| COMO LOS TRABAJOS REALIZADOS EN LA ViA PUBLICA.

‘orvalores:  Equipo  (X) Dinero () _ Informacion Confidencial () \, \
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
TUNICIPAL.
‘or_tramite, procesos o procedimientos; explicar: SI, POR PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO, BACHEQ Y
JENALIZACION VIAL, MANTENIMIENTO A LOS PARQUES Y JARDINES, AREAS VERDES, PANTEONES, Y DE LIMPIA Y RECOLECCION
JE RESIDUOS; TODO ELLO DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ, CIUDANDO Y VIGILANDO EL USO, MANEJO Y APROVECHAMIENTO DE
OS RECURSOS FINANCIEROS, MATERIALES Y HUMANOS ASIGNADOS.

Esfuerzo \
:sfuerzo: Esfuerzofisico { ) Esfuerzo mental (X))

Explique: POR LA PLANEACION, ORGANIZACION, PROGRAMACION, EJECUCION Y EVALUACION DE LAS DEMANDAS DE LA
'IUDADANIA

/ i Condiciones fisicas \\

~ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA'Y CAMPO.

osicién: SENTADO Y DE PIE, et

tiesgos:  De contraer enfermedades ( )  De sufrir accidentes ( ) Otros ()
ixplique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No ( ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Jisponibilidad de horario: SI

/A) Planeacion/Organizacion  [{ } Responsabilidad ( ) Negociacion ( A’} Comunicacion Escrita | ) Creatividad

'A ) Orientacién a Resultados  {( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presién [( A) Capacidad analitica ( A') Toma de decisiones ;:Y.
) Integridad () MsjoradelaCalidad |( ) Comunicacion Oral { )Iniciativa A

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
zvaluacion del desemperio: 360°
“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuanx de

l‘ / AUTQRIZO @\
4
=P .

; ¥
LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NE ETE{

OFICIAL MAYOR
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\
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&
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|NG ANTONIO ARIAS GARC|
DIR OR DE SERVICIO IMIENTO

URBANO

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

: CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR
b DE TLALNEPANTLA DE BAZ

o gt CETMMER SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: ENLACE ADMINISTRATIVO

Nuamero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Categoria: ENLACE

Oepartamento: ENLACE ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATIVO P
Coordinacién: (X) Confianza
e Sueldo! DE  AGUERDO AL e
Subdireccién: TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: |
MANTENIMIENTO URBANO § ¥ B
Horario y dias de Trabajo: 9:00 a 18:00 HORAS DE LUNES a| (X) Administrativo () Ustade Raya )
|VIERNES ( ) Operativo ( ) Indistinto J

Numero de trabajadores que desempeiian el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo ( } Intermedio (X) Operativo ( ) (‘L\
Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X ) Media () Alta U\\
-

Puestos que le reportan: AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
Puestos al que reporta: DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO \

Personal a cargo: 8 L

Contactos
Relaciones Internas: TESORERIA MUNICIPAL, OFICIALIA MAYOR, INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION Y LA COORDINACION DE K)\

PATRIMONIO MUNICIPAL.,
Relaciones Externas: NO APLICA

R 2) DESCRIPCION GENERICA
Objelivo del Puesto: PROPONER AL TITULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO, LAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES, FINANCIEROS, TECNOLOGICOS Y CAPITAL HUMANO: Y

LLEVAR A CABO SU GESTION Y CONTROL, GARANTIZANDO CON ELLO, LA OPERATIVIDAD DE LOS PROGRAMAS CONFORME A LOS
TIEMPOS REQUERIDOS Y SUJETO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: SOLICITAR LA COTIZACION DE MATERIALES Y SERVICIOS; ELABORAR Y ENTREGAR LAS REQUISICIONES DE
MATERIALES Y SERVICIOS; RECOGER Y ENTREGAR EL MATERIAL SOLICITADO (MATERIALES, PAPELERIA, CONSUMIBLES Y LIMPIEZA);
TRAMITAR RECALENDARIZACIONES O TRANSFERENCIAS; ATENDER SOLICITUDES DE MANTENIMIENTO A INSTALACIONES; LLEVAR A
CABO EL ABASTO DE GASOLINA Y Y CONTROL VEHICULAR; SOLICITAR REPARACIONES DEL PARQUE VEHICULAR EN EL SIMA; TRAMITAR
LAS ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, LICENCIAS E INCIDENCIAS (FALTAS, SOLICITUDES DE REINTEGRO, VACACIONES, ETC.) DEL
PERSONAL; LLEVAR A CABO VERIFICACIONES PRESUPUESTALES,

Actividades periddicas: ELABORAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS; APOYAR AL PERSONAL QUE DEBA
PRESENTAR SU DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL; TRAMITAR LOS PERIODOS VACACIONALES DEL PERSONAL; REVISAR LA

EGRESOS; EVALUAR LOS PBRM'S; ACTUALIZAR, ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS RESGUARDOS DE BIENES INMUEBLES;
SEGUIMIENTO Y CONTROLAR EL PADRON VEHICULAR; ELABORAR REPORTES DE LOS PBRM'S Y ENTREGARLOS AL INSTITU

PRESUPUESTO DE EGRESOS; Y ELABORAR Y ENTREGAR AL INSTITUTO MUNICIPAL DE PLANEACION LOS INFORMES DE AVANCES DE
METAS MENSUALES Y TRIMESTRALES.

Actividades eventuales: VALIDAR LA NOMINA; APOYAR EN GCONTINGENCIAS; TRAMITAR REQUERIMIENTOS PARA EVENTOS
EXTRAORDINARIOS; COLABORAR CON LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION DE LOS

\[EUNCIONARIOS.
Accesorios del puesto: COMPUTADORA, MULTIFUNCIONAL, MOBILIARIO DE OFICINA, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

EJECUCION DEL PRESUPUESTO; ELABORAR MENSUALMENTE LOS FORMATOS DE INFORMES DE AVANCES DEL PRESUPUESTO DE‘%

MUNICIPAL DE PLANEACION; ACTUALIZAR EL PADRON DE BIENES MUEBLES Y VEHICULOS; FORMULAR EL PROYECTO ANUAL DEU%\

= ACIO D P 0
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza ( ) Agllidad ( ) Rapidez ( ) \
Explicar: NO APLICA ~
Habilidad mental sl R

Escolaridad o nivel académico : LIC. ADMINISTRACION,CONTADURIA O A%i_u. TITULADO.
A\

06 de marzo de 2020
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B AYUNTARGENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

s i R SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
e Siabn DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

riterio: AMPLIO

onocimientos: LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEYLD

ESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
EXICO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, CODIGO FINANCIERO
EL ESTADO DE MEXICO, LIBRO XI DEL CODIGO ADMINISTRATIVO, ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION (OFICCE), Y

Responsabilidad

ISTEMA SIMAT.
or el trabajo de otros: S| \\
N

orvalores;  Equipo  (X) Dinero (X)  Informacién Confidencial (X ) i N &

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPQ, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONI&),

IUNICIPAL. INFORMAGION CONFIDENCIAL, POR LOS DATOS PERSONALES QUE SE ENCUENTRAN EN LA BASE DE DATOS DE LA
LANTILLA.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: Sl, POR LOS TRAMITES DE ALTAS, BAJAS, CAMBIOS, PERMISOS, INCIDENCIAS D
ERSONAL, COTIZACIONES Y REQUISICIONES DE MATERIALES Y SERVICIOS, REPARACIONES, ETC; YA QUE S| NO SE REALIZAN E
IEMPO Y FORMA, SE AFECTA LA OPERATIVIDAD DE LA DEPENDENCIA Y SE PUEDEN GENERAR RESPONSABILIDADES.

Esfuerzo

sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental (X))

ixplique: SI, PORQUE REQUIERE DE PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y EVALUAR LOS RECURSOS DE LA DEPENDENCIA, PARA SU\
'PTIMA OPERATIVIDAD EN BASE A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA. '

3 Condiciones fisicas Se
ongi€iones fisicas del medio: TRABAJO EN OFICINA. e
‘/‘osici()n: SENTADO Y DE PIE. \
Jesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes () Otos () ~ \

kplique: NO APLICA

7/

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO Licencia de Conducir:

lisponibilidad de horario: Si

Si (X)
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia: C=B4sica; Vacio=No Aplica

No ( ) Cuél: AUTOMOVILISTA

A ) Planeacion/Organizacion  |( A) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( ) Creatividad

A) Orientacion a Resultados (.) Trabajo en Equipo ( } Liderazgo ( A) Confidencialidad

) Orientacion al Usuario ( ) Trabajo bajo presion |{ A) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones é
) Integridad ( ) Mejoradela Calidad |( ) Comunicacién Oral { ) Iniciativa 2

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
‘valuacién del desempeiio: 360°

‘Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculo lo es también para el género femenino, cuando de
Su texto y contexto no se establezca que es p uno y otro género”

\"\
ELABORG 10 | aujorizo
=N i i

/i

)

4
LIC. NANCY A ICA ESTUDIANTE NEGRETE
QRICIAL MAYOR

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)

S
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I . H, AYUNTAMIENTO

l L' 7 DETLALNEPANTLA DE BAZ

CONSTITUCIONAL OF|P|ALiA MAYOR
= ¥, 2019202t SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

_FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. ﬁ’?
Nﬂmero- de Revisiéon: 01 Fecha: 15/03/2019

AD D & O
Departamento: Categoria: SUBDIRECTOR, Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCICN DE SERVICIOS COMUNITARIOS, Sueldo: DE ACUERDO AL T,
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. TABULADOR VIGENTE { | Cebm Sireaeon
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
MANTENIMIENTO URBANO
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| (X) Administrativo { ) Listade Raya
HORAS () Operativo { ) Indistinto

Nimero de trabajadores que desempenan el puesto: 1

Nivel: Ejecutivo (X ) Intermedio { ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: { )Baja ( ) Media (X) Alta

Puestos que le reportan: 1 COORDINADOR DE ILUMINACION, 1 COORDINADOR DE ESPACIOS PUBLICOS, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE
BACHEQ Y SENALIZACION VIAL, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE PANTEONES, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A
|ESCUELAS Y 1 SECRETARIA.

Pueslos al que reporta: DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO. \

Personal a cargo: 6 9

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD, GOPACIS, PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, TELMEX, EMPRESAS Y CIUDADANIA
EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del puesto: ORGANIZAR, IMPLEMENTAR Y VIGILAR LA APLICACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES, PARA LA EFICIENTE
PRESTACION DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO, ESPACIOS PUBLICOS, BACHEO, SENALIZACION VIAL, PANTEONES Y
MANTENIMIENTO A ESCUELAS; ELLO, PARA QUE LA POBLACION TLALNEPANTLENSE CUENTE CON CALIDAD DE VIDA.

i 3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: IMPLEMENTAR ACCIONES CON LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD, PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
PUBLICOS QUE SON DE SU RESPONSABILIDAD; APLICAR Y VIGILAR EL GUMPLIMIENTO DE LOS REGLAMENTOS Y DISPOSICIONES
NORMATIVAS Y JURIDICAS, RELATIVOS A LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DE SU RESPONSABILIDAD; ELABORAR LA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS DE CADA AREA; SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO Y BUEN ESTADO DEL ALUMBRADO,
VIALIDADES, ESPACIOS PUBLICOS Y AREAS VERDES; Y LAS DEMAS QUE DERIVEN DE OTROS ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES;
PROGRAMAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION, EN LO REFERENTE AL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DEL ALUMBRADO PUBLICO MUNICIPAL, BACHEO Y BALIZAMIENTO, PROYECTOS PARA LA CONSERVACION
Y MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y ARBOLADO URBANO COMO SON: CORTE, RIEGO, REFORESTACION; PARTICIPAR CON LOS JEFES
INMEDIATOS Y CON OTRAS AREAS, EN EL ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y POLITICAS; Y SOLICITAR AL ENLACE ADMINISTRATIVO
LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES QUE SE REQUIERAN PARA EL DESARROLLO DE LAS AGTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION.

Actividades periddicas: PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR ANUAL Y MENSUALMENTE LAS ACTIVIDADES DE LA
SUBDIRECCION DE CON BASE EN EL PLAN DE DESARROLLO, EL PRESUPUESTO PROYECTADO Y EL AUTORIZADO; DESIGNAR HORARIOS
DE ACTIVIDADES, DESCANSOS, PERMISOS, ETC., AL PERSONAL ADSCRITO A SU AREA; Y PARTICIPAR EN LAS JORNADAS SABATINAS.

Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; APOYAR EN EMERGENCIAS; Y ELABORAR LOS MANUALES D!
OPERACION Y NORMAS DE LA SUBDIRECCION.

Accesorios del puesto:

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( )} = Agilidad ( ) Rapidez { )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

)

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN INGENIERIA ELECTRICA, ING. AGRONOMO, BIOLOGO, WO CIVIL\O

=1

AFiN, TITULADO
Pﬂiina 12 )
Ji/\/\\_, \\‘\ / it Jan 7
\ s f
N2

\
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DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R, = DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ixperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

‘N . avontamiente OFICIALIA MAYOR
. S TinL debteng SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

7 R

sriterio; AMPLIO
sonocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLA| tf LA
JE BAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, LINEAMIENTOS DE ALUMBRADO PUBLICO, NORMAS APLICABLES AL ALUMBRABO
'UBLICO, NORMAS APLICABLES A LA SENALIZACION VIAL, ETC. BASICOS EN LEGISLACION Y NORMATIVIDAD FEDERAL, ESTATAL

AUNICIPAL EN SUS AREAS DE COMPETENCIA INSTITUCIONAL; PbRM, LINEAMIENTOS DE PARQUES Y JARDINES, PANTEONES
AUNICIPALES, MANEJO DE PERSONAL, ELABORACION DE PROYECTOS, BASICOS DE COMPUTACION Y ADMINISTRACION, Y

NANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS. B |
Responsabilidad AN

>or el trabajo de otros: $i
Yor valores: Equipo (X) Dinero () Informacién Confidencial ()
ixplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL.
Jor tramite, procesos o procedimientos; explicar, POR CONTROLAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENAN EN LAS
NFERENTES AREA}\S QUE TIENE A SU CARGO, ADMINISTRANDO LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES PARA PROPORCIONAR
-OS SERVICIOS PUBLICOS DE MANTENIMIENTO A: PANTEONES, PARQUES Y JARDINES, Y ESCUELAS PUBLICAS, VERIFICANDO QUE
JE LLEVEN DE ACUERDO A LOS ESTIPULADO EN LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

Esfuerzo X,
:sfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X} \

Explique: P_'LANEAR, PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS\Y EL
JESEMPENO DE LAS LABORES ENCOMENDADAS POR LA DIRECCION GENERAL.
Condiciones fisicas &

ﬁ%ﬁ/nes fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA ¥ CAMPO. .

Yosicion: SENTADO Y DE PIE. !
De sufrir accidentes () Otros () \

liesgos:  De contraer enfermedades ()
Ixplique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS :

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No ( ) Cual: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS b

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

Jisponibilidad de horario: $i

E)PlaneaciénlOrganizacién () Responsabilidad { ) Negociacién ( A’} Comunicacion Escrita [( ) Creatividad
ll-\) Orientacién a Resultados  |( ) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( )} Confidencialidad
) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presion |( A) Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones %-
( ) MejoradelaCalidad |{ ) Comunicacién Oral ( ) Iniciativa

) Integridad
ST 7) EVALUACION DEL DESEMPENO

zvaluacion del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al génejo masculino lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto ne-ee-establez tro género”

-
ELABORO /Jm / /
OR0 _ /, /f AUTORIZO
| 1 L A 4
lli(i. ANTONIO ARIAS GARCI; ! } 7 /u: NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGCHQ/
DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTE MIENTO JEFE DEL DEPA TAMENT E RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR
URBANO SELECHHON RL
. \
- A
Adi
e T
Gk N
\ )

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)
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M. AYUNTAMIENTO . | il
CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR / /
i DE TLALNEPANTLA DE BAZ

| g DlAE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO )
) DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO ) S /
1Nomi;ms del Puesto: COORDINADOR DE ILUMINACION /

Nomero de Revisién: 01

Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE [DENTIFICACION

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del puesto: ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ALUMBRADO PUBLICO, MEJORANDO LOS NWELES DE ILUMINACION Y COBERTURA MEDIANTE LA INSTRUMENTACGION DE SISTEMAS
OPERATIVOS EFICIENTES, REALIZANDO DE MANERA SATISFACTORIA LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA INSTALACION,

REPARACION Y REEMPLAZO DE LUMINARIAS Y POSTES, DISENO Y ELABORACION DE CUADROS ORNAMENTALES; ELLO, PARA
PROPORCIONAR SEGURIDAD Y BIENESTAR A LA POBLACION. )

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES MENSUALES Y ANUALES DEL
DEPARTAMENTO CON BASE A LAS INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y
VIALIDADES; CAPACITAR Y ADIESTRAR AL PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO DIRECTO EN CUMPLIMIENTO CON EL PROGRAMA DE
MEJORA CONTINUA; DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA DE CONTINGENCIA EN OBSERVACION PARA LA PREVENCION DE
CONTAMINACION ATMOSFERICA; SUPERVISAR QUE EL PERSONAL ASIGNADO AL DEPARTAMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS DE

SEGURIDAD; ¥ SUPERVISAR LA UTILIZACION, COLOCACION ¥ DESTINO FINAL DEL MATERIAL DE TRABAJO (LUMINARIAS, POSTES Y
CABLE).

Deparlamento: Categoria: COORDINADOR Tipo de Puesto:
Coordinacion: ILUMINACION {X) Confianza
Subdireccién: SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS, Sueldo: DE ACUERDO AL B g s
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. TABULADOR VIGENTE & o SOenuhwilia
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
MANTENIMIENTO URBANO
ministrati g
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| ¢ X} Administativo () ListadeRaya
HORAS () Operativo ( ) Indistinto
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 .
Nivel: Ejecuivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja  ( X ) Media (\Alta
Puestos que le reportan: 2 SECRETARIAS, 12 CABOS O JEFES DE CUADRILLA Y 1 ALMACENISTA, \
Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS Y ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES.
Personal a cargo: 100 Y S
Contactos ‘\\
Relaciones internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. \‘\
Relaciones Externas: COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD, COPACIS, EMPRESAS, CIUDADANIA EN GENERAL, ETC. 5

Actividades periodicas: ASISTIR Y COADYUVAR EN LAS JORNADAS COMUNITARIAS SABATINAS.

Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; Y APOYAR EN EMERGENCIAS.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, PC, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.,

Y, » A O D P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza () Agilidad () Rapidez { )
Explicar: NO APLICA \\
Habilidad mentat \

: i} - s rs | '
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN INGENIERIA MECANICA ELECTRICA O CARRERA AFIN, TITULADO.

Pagina 1/2
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W AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR
CONSTITUCIONAL

' S i L SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
R T AR DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

N
riterio: AMPLIO \ "
onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, COMPUTACION BASICA, LIDERAZGO, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINIS' CION
UBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, LINEAMIENTOS DE ALUMBRADO P Y
ORMAS APLICABLES AL MISMO, ETC.

v
Responsabilidad \
or el trabajo de otros: Si \

-

or valores: Equipo  (X) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONI
IUNICIPAL.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR EL ALMACENAMIENTO, QTILIZACION, COLOCACION Y DESTINO FINAL DE LOS
IATERIALES (LUMINARIAS, CABLE Y POSTES), PARA QUE EL ALUMBRADO PUBLICO FUNCIONE CORRECTAMENTE.

¢

/
7/

Esfuerzo &
sfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X)) \
Zxplique: POR EL ANALISIS EN CUANTO A PERSONAL Y MATERIAL PARA ATENDER EL REPORTE Y/O PETICION SOLIClT&A
Condiciones fisicas \
-ondiciones fisicas de! medio: TRABAJO DE CAMPO Y OFICINA. \A
'osicion: SENTADO Y DE PIE,
i s—De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () ¥
‘xplique: NO APLICA.
OTRO REQ O

Jisponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X) No () Cual: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMP
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada: B=iIntermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
A ) Planeacion/Organizacion  |(A) Responsabilidad { } Negociacién { ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad
A ) Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion  |( )} Capacidad analitica { ) Toma de decisiones
) Integridad () Mejoradela Calidad |( )} Comunicacion Oral ( ) Iniciativa
9 D L) P O

tvaluacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, inciuyendo los cargos y puestos 0 scutine-te-es también para el género femenino, cuando de
Su texto y contexto no se establézea que es pata ungyotro género”

o EISQORO / ( = .—————,Mm;ol / 7 IAUToplzé

i
‘ .

INGsé;JTONIOARI GARLIA i
DIRECTOR DESERVICIOS Y NIMIENTO

URBANO

|
LIC. NANCY A!kRICA ESTUDIANTE NEGRETE
ICIAL MAYOR

i A
Pé'\‘g\ina 212
\C/L/\ \:\\ % (\\ _;‘
\ o ~N
O

\ c»ﬂ--"‘ i

\ /

\

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)
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H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

OE TLALNEPANTLA DEBAZ

s T SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

-

) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: COORDINADOR DE ESPACIOS PUBLICOS

\Nimero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

AD D A O
Departamento: Categoria: Tipo de Puesto:
Coordinacién: ESPACIOS PUBLICOS (X ) Confianza
Subdireccién: SL'IBDIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS, Sueldo: DE ACUERDO AL () General Sindicalizad
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. TABULADOR VIGENTE Zace
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: e
MANTENIMIENTO URBANO {1 ieninca
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 08:00 A 18:00| { } Administrativo () Listade Raya
HORAS ( ) Operativo { ) Indistinto

. Numero de trabajadores que desempenan el puesto: ’l\
Nivel: Ejecutive ( ) Intermedio (X ) Operativo ()
Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media \( ) Alta "

Puestos que le reportan: 1 ALMAC_EleTA, 3 SUPERVISORES, 13 JEFES DE CUADRILLA DE MANTENIMIENTO DE AREAS VE| ES, 2 JEFES DE \
CUADRILLA DE ENCALADO DE ARBOLES, 4 JEFES DE CUADRILLA DE PODAS, 8 JEFES DE CUADRILLA DE RECOLECCION, 33 JEFES DE A\
CUADRILLA DE RIEGO Y 2 SECRETARIAS.
Pueslos al que reporta: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. &
Personal a cargo: 237 \

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNIGIPAL.

EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Relaciones Externas: COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD, TELMEX, PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, S.A. DE C.V,, COPACIS, Y POBLACIC,)_NQ

ETC.) Y LOS RECURSOS NECESARIOS (HUMANOS Y MATERIALES), QUE PERMITAN CONSERVAR EN
POSIBLES EL. ARBOLADO Y LAS AREAS VERDES URBANAS; Y MEJORAR LA IMAGEN URBANA

, FERTILIZACION, AIREACION Y MEJORAMIENTO DEL SUELO,

;

LAS MEJORES CONDICIONES

Actividades peridicas: LLEVAR A CABO LA SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES,
, RIEGO, ENCALADO, PROBLEMAS FITOSANTARIOS, RETIRO DE DESECHOS VERDES, ACOLCHADO

; E IMPLEMENTAR EL

JARDINES; Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION.

Actividades eventuales: UBICAR, REGISTRAR E INVENTARIAR LOS ARBOLES QUE SE ENCUENTREN EN LAS ARE
PARA GENERAR INFORMACION CONFIABLE DE LAS CONDICIONES EN QUE SE HAYA EL ARBOLADO URBANO
LLEVAR A CABO EL PROGRAMA DE FORESTACION Y REFORESTACION; REVISAR Y ACTUALIZAR LOS LINEAM

AS VERDES URBANAS,
Y LAS AREAS VERDES;
JENTOS DE PARQUES Y

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, COMPUTO, TELEFONO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

n

K

ACIO D P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

2

Escolaridad o nivel académico : ING. AGRONOMO, BIOL% o] c[ARRERA AFiN TITULADO.

( . Pi&lna 12

P A
\
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}_ b neuTARNTO OFICIALIA MAYOR

" N TN s SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

Q,-\ DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION A
xperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR. ; [ \ \
riterio: AMPLIO 7 \ N Y

©onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA| \
E BAZ, BASICOS EN LEGISLACION Y NORMATIVIDAD FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL EN SUS AREAS DE COMPEYENCIA
ISTITUCIONAL (LINEAMIENTOS DE ECOLOGIA, PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE, ETC,); JARDINERIA; Y MANUALES DE
IRGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Responsabilidad

W—

or el trabajo de otros: Si \

'or valores: Equipo  (X) Dinero () Informacion Confidencial () \

A
xplicar y dar el monto aproximade de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
TUNICIPAL.
'or trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR_EJECUTAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, LOS LIh_IEAMIENTOS DE ECOLOGIA,
0S PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES DEL MUNICIPIO; Y POR LA UTILIZACION, APLICACION Y DESTINO
INAL DE LOS MATERIALES ASIGNADOS PARA REALIZAR LAS LABORES DIARIAS (AGUA TRATADA, CAL, PLANTAS DE ORNATO, |\
‘TC.).

Esfuerzo iy
sfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzo mental  (X) 9

=xplique: POR LA PLANEACION Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS PARA LA MEJORA Y MANTENIMIENTO DE LQAREAS
'ERDES.

Condiciones fisicas ) \\
:OWS'HS&GS del medio: TRABAJO EN OFICINA Y CAMPO.

J6<icion: SENTADO Y DE PIE, \

liesgos:  De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otros () N
xplique: NO APLICA

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:  Si (X)
/ 6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada: B=Intermedia; C=

Jisponibilidad de horario: Si No ( )

Cudl: AUTOMOVILISTA

Basica; Vacio=No Aplica

bPlaneaciOnlOrganizaciOn (A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad

lA) Orientacién a Resultados  |[(A) Trabajo en Equipo { ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
} Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion  |( )} Capacidad analitica |( A ) Toma de decisiones ==
) Integridad { ) MejoradelaCalidad |( ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

:valuacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masgulino lo es también para e! género femenino, cuando de
Su texto y conteﬁ‘mwms;rwumo"
|
_ELABORG \ / ¥ / lzwso /7 y JauToRz6

q(/ - ,,é ‘\ /

A

J
ING. ANTONIO ARIAS GARW P LIC.F 0 ISAAC JARAMNLO DiAZ LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRET!
DIRECTOR DE ICIOS Y MANTENIMIENTO JEFE DEL DEPERTAMENTQ/DE RECLU b g OFICIAL MAYOR

URBANO SELECCION

W\
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H AYUNTAMIENTO

. CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR )

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

p i SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
' DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION \
A

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO
Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BACHEOQ Y SENALIZACION VIAL =

Nomero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICAGION
Categoria: JEFE DE

Departamento: BACHEO Y SENALIZACION VIAL Tipo de Puesto:

A DEPARTAMENTO

Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS, Sueldo: DE ACUERDO AL ( ) General Sindicalizad
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES, TABULADOR VIGENTE G 9
{Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
{MANTENIMIENTO URBANO

" (X ) Administrativo
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00

HORAS { ) Operativo

() Lista de Raya
() lndisu‘nto\

Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1\

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo { )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja (X ) Media \) Alta
Puestos que le reportan: 3 SECRETARIAS, 8 CABOS O JEFES DE CUATRILLA, 4 SUPERVISORES Y 3 ALMACENISTAS. \
Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. \
Personal a cargo: 82 PERSONAS, =~
Contactos \\\
Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: JUNTA DE CAMINOS, COPACIS, EMPRESAS Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: VERIFICAR EL BUEN ESTADO DE LA SUPERFICIE DE RODAMIENTO EN LAS DIFERENTES VIALIDADES DEL MUNICIPIO,

ASIGNANDO A LAS UNIDADES OPERATIVAS LAS ORDENES DE TRABAJO PARA LA REPARACION DE BACHES Y SENALIZACION VIAL,

SUPERVISANDO EL CUMPLIMIENTO DE ESTAS DE ACUERDO AL PROGRAMA, LO ANTERIOR EN ESTRICTO APEGO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES Y NORMATIVAS,

66

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES MENSUAL Y ANUAL DEL DEPARTAMENTO
CON BASE A LAS INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES; VERIFICAR
LA EJECUCION DEL PROGRAMA PERMANENTE Y ORDENES DE TRABAJO DE BACHEO GENERAL; CAPACITAR Y ADIESTRAR AL PERSONAL
ASIGNADO A SU CARGO DIRECTO, EN CUMPLIMIENTO CON EL PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA; DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA

DE CONTINGENCIA EN OBSERVACION PARA LA PREVENCION DE CONTAMINACION ATMOSFERICA; Y SUPERVISAR QUE EL PERSONAL
ASIGNADO AL DEPARTAMENTO CUMPLA CON LAS NORMAS DE SEGURIDAD.

Actividades peribdicas: ASISTIR Y COADYUVAR EN LAS JORNADAS COMUNITARIAS SABATINAS.

Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; Y APOYAR EN EMERGENCIAS.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, PC, MULTIFUNCIONAL, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

ACIO D P &
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento ( )} Destreza { ) Agilidad () Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA \
Habitidad mental : —\
Escolaridad o nivel académico : INGENIERIA CIVIL, O ARQUITECTO, TITULADO. \\ I
Pagina 1/2 7 ¥ W
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HAYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

b A SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
AU DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

“xperiencia Laboral. 1 ANO EN PUESTO SIMILAR. “*’ S ﬂfﬁ

Sriterio: AMPLIO ¥ =

sonocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANT
JE BAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, NORMAS APLICABLES A LA SENALIZACION VIAL, MANEJO DE ASFALTO, COﬁ \l

JONTRUCCION, ETC.

Responsabilidad L X_\h \

or el trabajo de otros: Si, POR LOS RIESGOS A QUE SE SOMETEN LOS SUBORDINADOS EN LOS TRABAJOS REALIZADOS EN LA VIA

'WBLICA. \
*or valores: Equipo  (X) Dinero ()

Informacion Confidencial — ( ‘)
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL.

>or tramite, procesos o procedimientos; explicar: RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS, ASi
;OMO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES, Y FINANCIEROS ASIGNADOS AL DEPARTAMENTO.

Esfuerzo
‘sfuerzo: Esfuerzo fisico { ) Esfuerzo mental (X))

Explique: POR PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS P%{ERSONAL; Asi
|

*OMO SUPERVISAR QUE LOS TRABAJOS SE CUMPLAN DE ACUERDO AL PROGRAMA, APEGANDOSE A LAS DISPOSICIONES
EGALES Y NORMATIVAS.

B

Condiciones fisicas \
>ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO. \

’os%wmno Y DE PIE

M De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( } Otros ()

ixplique: NO APLICA

1 : o 1 5) OTROS REQUISITOS
Jisponibilidad de horario: Si
SR ] 6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Béasica; Vacio=No Aplica

b)Planeacién/Organizacién (A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( A) Comunicacion Escrita |{ A) Creatividad
/; ) Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  |( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad
) Orientacion af Usuario ( ) Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica |( ) Toma de decisiones A
) Integridad () MejoradelaCalidad |[( ) Comunicacién Oral ( ) Imiciativa
A O D 1) P O

tvaluacion del desemperio: 360°

4

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de

l AUTOR4ZO

ING. ANTONIO ARIAS GAR
DIRECTOR DB SERVICIOS Y MAN
URBANO

7
Z ;{k\kﬂ
\ i
LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE /
OFICIAL MAYOR

DE RECLUTAMIENTO Y

)
Pagina 2/2
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H.AYUNTAMIENTO

, ' ComsTIUCIONAL OFICIALIA MAYOR
o pE e INNTEARROAZ SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO \
: DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
o ) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

!Nombm dei Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE [DENTIFICACION

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media \ Alta

v Categoria: JEFE DE ’
D to: PANTEONES :

epartamento (o] DEPARTAMENTO Tipo de Puesto
Coordinacion: (X) Confianza
Subdireccion: SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS,  [Sueldo: DE ACUERDO AL () General Sindicalizad
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. TABULADOR VIGENTE e ANdicd g0 .
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
MANTENIMIENTO URBANO enera

Administrativo ;
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 0 () Listade Raya
HORAS ( ) Operativo ( ) Indistinto (\ \
Numero de trabajadores que desempefian el puesto: 1 \ \J\

Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( ) 2

Puestos que le reportan: 17 GUARDAPANTEONES, 1 CABO O JEFE DE LA CUADRILLA DE MANTENIMIENTO Y 3 SECRETARIAS\

Pueslos al que reporta: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. &
Personal a cargo: 37 PERSONAS.

A

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. ]

Relaciones Externas: COPACIS, EMPRESAS Y CIUDADANIA EN GENERAL.

D RIPCIO R

Objetivo del Puesto: ADMINISTRAR EN FORMA EFICIENTE LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES DESTINADOS AL SERVICIO Y
MEJORAMIENTO DE LOS PANTEONES MUNICIPALES, A EFECTO QUE SE REALICE ADECUADAMENTE LA PRESTACION DEL SERVICIO
PUBLICO DEL AREA, RELACIONADO CON LA TRAMITACION Y EJECUCION DE LOS PERMISOS DE CONSTRUCCION, INHUMACIONES DE
CADAVERES, RESTOS ARIDOS Y CENIZAS, EXHUMACIONES DE RESTOS HUMANOS ARIDOS, BUSQUEDA DE INFORMACION EN LOS
REGISTROS, REFRENDOS Y MANTENIMIENTO DE PERPETUIDAD.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES MENSUAL Y ANUAL DEL
DEPARTAMENTO CON BASE A LAS INSTRUCCIONES DEL SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBICO Y
VIALIDADES Y DEL DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANO; PROGRAMAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO EN LO REFERENTE AL MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS PANTEONES MUNICIPALES;
SOLICITAR AL ENLACE ADMINISTRATIVO, LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, QUE SE REQUIERAN PARA EL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES; SUPERVISAR QUE SE CUMPLAN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE TRABAJO DE
ACUERDO A LAS ORDENES RECIBIDAS; MANTENER SIEMPRE EN BUEN ESTADO DE CONSERVACION Y ASEQO LOS PANTEONES
MUNICIPALES; Y PROYECTAR Y FOMENTAR PERMANENTEMENTE LA BUENA IMAGEN DEL DEPARTAMENTO.

Actividades periodicas: ASISTIR Y COADYUVAR EN LAS JORNADAS SABATINAS; LLEVAR A CABO EL OPERATIVO DEL DIA DE MUERTOS; Y|
COADYUVAR CON EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES EN LOS EVENTOS REALIZADOS EN LOS PANTEONES
MUNICIPALES CON MOTIVO DE LA CELEBRACION DEL DiA DE MUERTOS.

Actlividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; Y APOYAR EN EMERGENCIAS. \
} P
Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, EQUIPO DE COMPUTO, PAPAELERIA DE OFICINA, MULTIFUNCIONAL, ETC.
P ACIO D P ®
Habilidad N A \
Habilidad fisica: Entrenamiente { ) Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( )
Explicar: NO APLICA \
Habilidad mental \ %
Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ADMINISTRACION PUBLICA, DERECHO O CARRERA AFiN, TiTuLAgO. i \\ (,
ALY

N

L%

\ N
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5 ATURTARIKNTS OFICIALIA MAYOR
YA AR AR AR BESA SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
E DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

riterio; AMPLIO

b,
onocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE B PLAN DE
'ESARROLLO MUNICIPAL, LINEAMIENTOS DE PANTEONES, LEY DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO, CODIGO FINANGIERO DEis
STADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y LAS DEMAS NORMAS APLICABLES.

Responsabilidad ‘\

or el trabajo de otros: Si
]

'or valores: Equipe (X) Dinero  ( ) informacion Confidencial () ) oy
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIM?NIO

IUNICIPAL.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar. RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIO$:AS)
‘OMO DE LA ADMINISTRACION EFICIENTE DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS DESTINADOS AL SERVIC

" MEJORAMIENTO DE LOS PANTEONES MUNICIPALES, A EFECTO QUE SE REALICE ADECUADAMENTE LA PRESTACION
ERVICIO PUBLICO.

Esfuerzo T
sfuerzo: Esfuerzofisico ( ) Esfuerzomental (X} \ .

v

=xplique: POR PROGRAMAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO EN LO REFERENTE
L MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LOS PANTEONES Y VELATORIOS MUNICIPALES; ASi MISMO, POR LA EXPEDICION DE
JOCUMENTOS RELACIONADOS CON TRAMITES INHERENTES A DICHOS SERVICIOS.

A
Condiciones fisicas \\
“ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO. (’\ \
'osieigri; SENTADO Y DE PIE. N/
%(wos: De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes () Otes ()

xplique: NO APLICA.

T 5} OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:

Si (X)
' 6) PERFIL POR COMPETENCIAS

No { ) - Cual: AUTOMOVILISTA

Indicador de acuerdo a lo siguiente: .A= Avanzada: B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica
hPlaneaciénlOrganizacién (A) Responsabilidad { ) Negociacién ( A} Comunicacion Escrita [( A) Creatividad
[ A) Orientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  |( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presion |( ) Capacidad analitica { ) Toma de decisiones

) Integridad { ) Mejora dela Calidad |( ) Comunicacion Oral { ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO

g

zvaluacion del desemperio: 360°

/
"“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género mascdline s también para el género femenino, cuando de
sSu texto y contexto no ro género"
ELABORG / Aswso / / I AUTORIZO

4

LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRET
OFICIAL MAYOR N

PR G

N

ING. ANTONIO ARIAS GARCIA LIC, FAUSTO ISAAC JARAMILLO D(AZ
DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y

\
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H, AYUNTAMIENTO

.' CONSTITUCIONAL OFI_ClALiA MAYOR
g i B SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

Nombre del Puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A ESCUELAS

Namero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

\ /
N
/AN
§

1) FICHA DE |IDENTIFICACION

Departamento: MANTENIMIENTO A ESCUELAS Categoria: JEFE DE Tipo de Puesto:

DEPARTAMENTO
Coordinacion: (X} Confianza
Subdireccién: SU.BDIRECClON DE SERVICIOS COMUNITARIOQS, Sueldo: DE ACUERDO AL () General Sindicalizado
ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES. TABULADOR VIGENTE
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
MANTENIMIENTO URBANO )

X) Administrati i

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A {8:00| %) Administrativo () ListadeRaya
HORAS { ) Operativo () Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1 !
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo { )

Grado de Responsabilidad: { )Baja ( X ) Media () Alta

Puestos que e reportan: 1 SECRETARIA, 3 CABOS O JEFES DE CUADRILLA Y 2 ALMACENISTAS.

Pueslos al que reporta: SUBDIRECTOR DE SERVICIOS COMUNITARIOS, ALUMBRADO PUBLICO Y VIALIDADES.

Personal a cargo: 21 PERSONAS,

| <E )

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

—

Relaciones Externas: ESCUELAS PUBLICAS, MESA DIRECTIVA DE PADRES DE FAMILIA Y CIUDADANIA EN GENERAL. \/

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del Puesto: LLEVAR A CABO ACCIONES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LA INFRAESTRUCTURA DE LOS
PLANTELES EDUCATIVOS PUBLICOS DENTRO DEL TERRITORIO MUNICIPAL; EN LAS AREAS DE ELECTRICIDAD, PLOMERIA, HERRERIA,
ALBANILERIA, Y SERVICIO DE PINTURA, ENTRE OTROS.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades diarias: PLANEAR, PROGRAMAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES MENSUALES, BIMESTRALES,
SEMESTRALES Y ANUALES DEL MISMO DEPARTAMENTO CON BASE AL PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL Y EL PRESUPUESTO
PROYECTADO Y REGIDO; SOLICITAR AL ENLACE ADMINISTRATIVO LOS RECURSQS MATERIALES Y HUMANOS PARA EL DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES Y SU DESARROLLO; ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES ASi COMO EL PARQUE VEHICULAR, ASIGNADO AL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A ESCUELAS; EJERCER Y
CONTROLAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO OBSERVANDO QUE LOS PROGRAMAS DE OBRAS DENTRO DE LAS ESCUELAS ATIENDAN AL
PLANTEAMIENTO MISMO DE AVANCE FiSICO Y FINANCIERO; VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO Y LA APLICACION DE LA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO A LAS ESCUELAS; Y PRAGTICAR VISITAS A LOS DIVERSOS PLANTELES QUE SE UBICAN DENTRO DEL
TERRITORIO MUNICIPAL. .

Actividades periddicas: PARTICIPAR EN LAS JORNADAS SABATINAS.

Actividades eventuales: ASISTIR A REUNIONES EXTRAORDINARIAS; Y APOYAR EN EMERGENCIAS,

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, PC, MULTIFUNCIONAL, TELEFONO, PAPELERIA DE OFICINA, ETC.

4) ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Habilidad

Habilidad fisica: Entrenamiento ( ) Destreza () Agilidad  { ) Rapidez
Explicar: NO APLICA

(2

Habilidad mental

Escolaridad o nivel académico : LICENCIATURA EN ING. CIVIL, ARQUITECTURA O AFiN, TITULADP?. /

. \,\ /j— w o LN
K". /'& ”\\> &
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OFICIALIA MAYOR ‘
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO /

H. AYUNTAMENTO
. CONSTITUCIONAL
4 DE TLALNEPANTLA DE BAZ
-\S_J\\;mm 2021

«periencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

/’ o
fiterio. AMPLIO Vi

onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA

E BAZ, COMPUTACION BASICA, LIDERAZGO; Y BASICOS EN LEGISLACION Y NORMATIVIDAD FEDERAL, ESTATAL Y MUNICI EN
US AREAS DE COMPETENCIA INSTITUCIONAL.

N \ \
or el trabajo de otros: Si \ - \

or valores: Equipo (X) Dinero ( ) Informacién Confidencial ()

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACIO
IUNICIPAL.

or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR DIAGNOSTICAR, VALORAR Y SOLUCIONAR EN EL MENOR TIEMPO\POSIBLE LAS
ETICIONES DE MANTENIMIENTO QUE LOS CENTROS ESCOLARES SOLICITEN.

Responsabilidad

>

E PATRIMONIO

-~

Esfuerzo N\

o

sfuerzo: Esfuerzo fisico ( ) Esfuerzo mental (X))

xplique: POR CONDUCIR Y SUPERVISAR LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE MANTENIMIENTO MENOR, PREVENTIVO Y

‘ORRECTIVO EN LAS INSTALACIONES DE LOS JARDINES DE NINOS, PRIMARIAS Y SECUNDARIAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO. \§
Condiciones fisicas i :

ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO.

'osicion: SENTADO Y DE PIE.

liesgos” D ntraer enfermedades ( )
: »/ “NO APLICA
5) OTROS REQUISITCS

Disponibilidad de viajar: NO |[Licencia de Conducir:  Si (X} No { ) Cudl: AUTOMOVILISTA

6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

disponibilidad de horario: Si

A ) Planeacion/Organizacion (A) Responsabilidad ()} Negociacion ( A ) Comunicacion Escrita [( A ) Creatividad

A) Crientacion a Resultados  |(A) Trabajo en Equipo  |( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

) Orientacion al Usuario { ) Trabajo bajo presién |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones

) Integridad () Mejoradela Calidad |( ) Comunicacion Oral ( ) Iniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
zvaluacién del desemperio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al,género masgulino lo es también para el género femenino, cuando de

N
£ \
De sufrir accidentes () Otros () 5

_ﬁ§

Su texto y contextiq-ne-se-establ

otro género”

ELABORG

/YA

s AUTORIZO

(/i B //ﬁ?w

=y = /

ING. ANTONIO ARIAS GARCI/ Lic. TO ISAAG JARAMILLO DiAZ LIC. NAN AMERICA ESTUDIANTE NE RETE/

DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO JEFE DEL OBPARTAMENTQ DE RECL oY OFICIAL MAYOR

URBANO SELEZCION
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| H.AYUNTAMIENTO . T
Toi CONSTITUCIONAL OFICIALIA MAYOR

DE TLALNEPANTLA DE BAZ

i Bl SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

) FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO T

|Nombre del Puesto: SUBDIRECTOR DE LIMPIA M
Numero de Revisiéon: 01 Fecha: 15/03/2019 4
AD 9, £ O

Departamento: Categoria: SUBDIRECTOR Tipo de Puesto:
Coordinacion: (X) Confianza

e Sueldo. DE ACUERDO AL S
Subdireccion: LIMPIA TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicaliza
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: () General
MANTENIMIENTO URBANO 0e
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00| (X) Administrativo () Listade Raya )
HORAS. { ) Operativo () Indistinto

Namero de trabajadores que desempefian el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo (X) Intermedio { ) Operativo { )

Grado de Responsabllidad: () Baja () Media (X) Alta

Puestos que le reportan: 1 JEFE DE DEPARTAMENTO "8" DE BARRIDO, 1 JEFE DE DEPARTAMENTO "8" DE RECOLECCION DE RESIDUOS, 1
JEFE DE DEPARTAMENTO "B" DE VERIFICACION DE RECINTOS DE CONFINAMIENTO Y 1 SECRETARIA.

Puestos al que reporta: DIRECTOR DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO URBANG.

Personal a cargo: 18 PERSONAS \

Contactos {

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, S.A. DE C.V., COPACIS, Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del Puesto: GARANTIZAR EN EL TERRITORIO MUNICIPAL, EL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS, DE

MANEJO ESPECIAL, EL ASEO URBANO Y SU DISPOSICION FINAL; ELLO EN APEGO A LAS LEYES AMBIENTALES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: DESARROLLAR Y ESTABLECER PROGRAMAS, ESTUDIOS Y/O, PROYECTOS PARA EL MANEJO DE LOS RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL; Y COORDINAR EL SERVICIO DE ASEC URBANO (BARRIDO MANUAL) DE BARRIDO EN

VIALIDADES, CALLES, PLAZAS, JARDINES, MERCADOS Y ESPACIOS PUBLICOS, ASi COMO LOS RECURSOS NECESARIOS (HUMANOS Y
MATERIALES).

Actividades periédicas: SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS PROGRAMAS DE JORNADAS DE LIMPIEZA Y RETIRO DE TRIQUES EN
COMUNIDADES, SEPARACION DE RESIDUOS, DISPOSICION FINAL, ETC.

Actividades eventuales: DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD, FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL EN LA MATERIA; ELABORAR EL|
PROGRAMA PARA EL PRESUPUESTO MUNICIPAL BASADO EN RESULTADOS; INTEGRAR EL PRESUPUESTO ANUAL; ELABORAR Y DAR
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA MUNICIPAL PARA LA PREVENCION Y GESTION INTEGRAL DE RSU; ACTUALIZAR LOS LINEAMIENTOS DE
LIMPIA; Y ACTUALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, TELEFONO, PAPELERIA DE OFICINA, PC, MULTIFUNCIONAL, ETC.

ek 9 ) P O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza ( ) Agilidad ( ) Rapidez ( }
Explicar: NO APLICA. \
Habilidad mental W\

Escolaridad o nivel académico : ING. CIVIL, ING. MEDIO AMBIENTE, LIC. BIOLOGIA O CARRERA AFiN, TITULADO. § \ /

= Y =
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H,AYUN TAMIEA TO OFICIALIA MAYOR
! i e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO

- 2019 - 2421

N DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ixperiencia Laboral: 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR, ' T N

Sriterio: AMPLIO I/ N /

-onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA
JE BAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, NORMAS ECOLOGICAS Y
JANITARIAS EN RELLENOS SANITARIOS Y PARA LA DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDOS NO PELIGROSO! E[EY

JRGANICA MUNICIPAL, LEY DE PREVENCION Y GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS, CODIGO PARA LA BIODIVERSIDAD DEL EST
)E MEXICO Y LA NORMA TECNICA ESTATAL AMBIENTAL 013. -

Responsabilidad / \.|J
Yor el trabajo de otros: Si l \)l

or valores: Equipo  (X) Dinero { ) Informacion Confidencial ()

ixplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL.

L
*or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR COORDINAR Y EVALUAR PROGRAMAS DE LIMPIEZA Y M?IEJO DE BASURA EN

iSPACIOS PUBLICOS, PLAZAS, CALLES, VIALIDADES Y AREAS VERDES.

Esfuerzo RN

:sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzomental ( X )

ixplique: POR PLANEAR, ORGANIZAR, PROGRAMAR Y EVALUAR RUTAS ALTERNAS PARA LA RECOLECCION DE BASURA; Y POR\REALIZAR LOS
iSTUDIOS NECESARIOS PARA UNA MEJOR EFICIENCIA DE LOS RECURSOS. %

Condiciones fisicas \\

~ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO.

{

X T ~
>osicién: SENTADO Y DE PIE. \

Riesggs” De contraer enfermedades ( )  De sufrir accidentes {) Otos ()

Zxplique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir: ~ Si (X) No( ) Cudl: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia: C=Basica; Vacio=No Aplica

Disponibilidad de horario: Si

A) Planeacion/Organizacion  [(A) Responsabilidad ( )} Negociacién ( ) Comunicacién Escrita |( ) Creatividad
A) Orientacién a Resultades  |( ) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo () Cenfidencialidad
) Orientacion al Usuario () Trabajo bajo presion  |(A) Capacidad analitica |( A) Toma de decisiones éﬁ:
} Integridad ( } Mejoradela Calidad |( ) Comunicacién Oral { ) Iniciativa
O ) L) P &)
=valuacién del desempefio; 360°
"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculfo lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y contexto mmm?@%ﬁqmem“
ELABORO( ﬂm / / ' I AUTOR{ZG
T £y
{ _ / l'h 7 ,{! { A i
. 1Y/ N, g
ING| ANTONIO ARIAS|GARCI| - UeFAUSPO ISAAC ,f' AMINO DiAz LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR QE SERVICIOS Y MANTEMMIENTO |~ IEFE DEL DEPARTAMENTO “' E RECLUTAW OFICIAL MAYOR
URBANO SELEC
IR \h
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H. AYUNTAMIENTO

S, consTiTucioNAL OFICIALIA MAYOR

DETLALNEPANTLA DE BAZ

21 v SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO

N
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS / \

Numero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION
Categoria: JEFE DE

Departamento: RECOLECCION DE RESIDUOS Tipo de Puesto:

DEPARTAMENTO
Coordinacion: (X) Confianza
N Sueldo: DE ACUERDO AL o :
Subdireccion: LIMPIA TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECGION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: y i
MANTENIMIENTO URBANO ( ) Gener

(X) Administrativo L

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 () ListadeRaya

HORAS ( ) Operativo

( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempefan el puesto: 1 {\[A
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio ( X) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: () Baja ( X ) Media () Alta

Puestos que le reportan: 100 OPERADORES DE VEHICULO Y 1 SECRETARIA. T\
J

Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE LIMPIA.

Personal a cargo: 326

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,

Relaciones Externas: PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, S.A. DE C.V., COPACIS, Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del puesto: CUMPLIR CON EL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS, DE MANEJO ESPECIAL, Y TRASLADO
AL SITIO DE DISPOSICION FINAL, CONFORME A LAS LEYES AMBIENTALES.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: BRINDAR EL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS URBANOS, MANEJO ESPECIAL Y TRASLADQ AL SITIO DE
DISPOSICION FINAL; GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE RECOLECCION DE BASURA; ANALIZAR Y PLANEAR NUEVAS RUTAS DE

RECOLECCION MAS EFICIENTES; CONTROLAR EL ACCESO DE UNIDADES AL RELLENO SANITARIO; Y CONTROLAR EL DEPOSITO Y
CUBRIMIENTO DE LOS DESECHOS.

Actividades periddicas: SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS PROGRAMAS DE JORNADAS DE TRIQUES EN COMUNIDADES; ASISTIR Y

COADYUVAR EN LAS JORNADAS SABATINAS; Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS DE SEPARACION DE RESIDUOS Y DE MANTENIMIENTO AL
PARQUE VEHICULAR.

|Actividades eventuales: ACTUALIZAR EL REGLAMENTO DE LIMPIA; Y LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, PC, COPIADORA,IMPRESORA, ETC.

p ACIO DEL P 0O
Habilidad \

Habitidad fisica: Entrenamiento () Destreza { ) Agilidad  ( ) Rapidez (. )
Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

ool

|Escolaridad o nive! académico : INGENIERO CIVIL, ING. MEDIO AMBIENTE, BIOLOGO O AFiN, TITULADO. \(‘;y
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CONSTITUCIONAL

\ . AYUNTAMIENTO OFICIALIA MAYOR

L SRR e SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
NS DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
|
xperiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR. ' - \ |

writerio; AMPLIO [\
-onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACGION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEQ
|

)E BAZ, PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL, MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, Y EN NORMAS ECOLO
J/ANITARIAS.

Responsabilidad
Yor el trabajo de otros: Si \

CA! Y\

Yor valores: Equipo  (X) Dinero () Informacion Confidencial ( )

xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL REGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMO
AUNICIPAL.

o tramite, procesos o procedimientos; explicar. POR EJECUTAR Y ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS Y RUTAS DE RECOLECCION
JOMICILIARIA DE RESIDUOS EN TODO EL MUNICIPIO Y, POR OBSERVAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES
ONTENIDAS EN EL REGLAMENTO DEL SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA Y DISPOSICION DE RESIDUOS DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

Esfuerzo

:sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  (X)

Explique: POR PROGRAMAR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO EN LO REFERENT ‘
\L MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE LAS UNIDADES DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS; ASi COMO BIEN, POR

DENTIFICAR LOS PROBLEMAS Y NECESIDADES DEL DEPARTAMENTO PARA DEEINIR LOS OBJETIVOS, LAS ESTRATEGIAS Y LAS _|
\CCIO/N? PROGRAMATICAS PARA DARLES SOLUCION.

Condiciones fisicas \\

“>ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO.

N\
Eci()n: SENTADO Y DE PIE. \\

iesgos:  De contraer enfermedades ( ) De sufrir accidentes () Otos () ] N
=xplique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Jisponibilidad de horario: Si

Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir: ~ Si (X) No( ) Cud: AUTOMOVILISTA
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia: C=Basica; Vacio=No Aplica

/1

A) Planeacion/Organizacion  [(A) Responsabilidad () Negociacion ( ) Comunicacion Escrita |( A) Creatividad

A) Orientacion a Resultados  {( A) Trabajo en Equipo ( ) Liderazgo ( ) Confidencialidad

) Orientacién al Usuario () Trabajo bajo presion |{ y Capacidad analitica { } Toma de decisiones -
) Integridad ( ) MejoradelaCalidad |{ ) Comunicacion Oral { )lIniciativa

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
valuacion del desempefio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos Yy puestos en este perfil, al género mascylfno lo es también para el género femenino, cuando de
su texto y conteij&w-ostablqc_a que es papa ung.y otro género”

ELABO\Q / Also ; AUTORIZ0

VA

b ——
|if, ANTONIO ARIAS GARGA - FAURY g LIC. NANCY AMERICA ESTUDIANTE NEGREé
DIRECTORDE SERVICIOS Y MANTERIMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTD DE RECLUTAMIENTO Y OFICIAL MAYOR

URBANO SEI.'E\CCION

-

%

|
' Pégina 212 — A\
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Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)
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H., AYUNTAMIENTO

" consTrTucionaL OFICIALIA MAYOR
i DETLALNEPANTLA DE BAZ

pf DRI SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO - 7

|{Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE BARRIDO

Numero de Revisién: 01 Fecha: 15/03/2019

1) FICHA DE IDENTIFICACION

Departamento: BARRIDO Categoria: JEFE DE

Tipo de Puesto:

DEPARTAMENTO
Coordinacién: ’ {X) Confianza
i i Sueido: DE ACUERDO AL N
Subdireccion: LIMPIA TABULADOR VIGENTE ( )} General Sindicalizado
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipa de Trabajo: iy G
MANTENIMIENTO URBANO g

() Administrativo

Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 ( § Deaaeies

by ( ) Operativo ( ) Indistinto

Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( ) Intermedio (X ) Operativo ( )

Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media () Alta

Puestos que le reportan: 30 OPERADORES DE VEHICULO Y 1 SECRETARIA.

Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE LIMPIA.

Personal a cargo: 186 v
Contactos ( \

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. \

Relaciones Externas: PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, S.A. DE C.V., COPACIS, Y CIUDADANIA EN GENERAL, o

2) DESCRIPCION GENERICA

Objetivo del puesto: PROGRAMAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LA OPERACION DEL SERVICIO DE LIMPIA Y ASEO PUBLICO QUE COMPRENDE EL
BARRIDO DE LA ViA PUBLICA Y PLAZAS PUBLICAS, ASi COMO EL LAVADO DE CALLES Y ESPACIOS PUBLICOS DE SUCIEDAD EXTREMA;

ELLO, PARA QUE LA POBLACION PUEDA ESTABLECERSE O MOVILIZARSE EN UN AMBIENTE LIMPIO Y AGRADABLE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades diarias: CONTROLAR Y SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO EL MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE VIAS PUBLICAS, PLAZAS Y|
JARDINES DEL MUNICIPIO, PROCURANDO UN MANEJO INTEGRAL DE LOS RESIDUOS; FOMENTAR UNA CULTURA PERMANENTE DE
LIMPIEZA; Y PROGRAMAR Y DAR SEGUIMIENTO AL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LAS UNIDADES DE BARRIDO.

Actividades periddicas: SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE BARRIDO EN: JORNADAS DE LIMPIEZA EN COMUNIDADES, JORNADAS MAGNAS
SABATINAS, EVENTOS POLITICOS DE GOBIERNO Y FESTIVIDADES RELIGIOSAS; Y COORDINAR LOS PROGRAMAS DE SEPARACION DE

-}

|RESIDUOS.
Actividades eventuales: ACTUALIZAR LOS LINEAMIENTOS DE LIMPIAY, LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Accesarios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, EQUIPO DE COMPUTO, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, ETC.

P ACIO D = O
Habilidad
Habilidad fisica: Entrenamiento  { ) Destreza ( ) Agilidad () Rapidez ( )

Explicar: NO APLICA

Habilidad mental

Escolaridad o nive! académico: INGENIERO CIVIL, ING. MEDIO AMBIENTE O CARRERA AFiN, TITULADO.

Pagina 1/2
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OFICIALIA MAYOR
SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
e GF TLALNEPANTLA DE BAZ

- 19 . 2011

xperiencia Laboral: 1 ANOS EN PUESTO SIMILAR.

riterio: AMPLIO

[
onocimientos: GEOGRAFIA MUNICIPAL, REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA
E BAZ, COMPUTACION BASICA, LIDERAZGO; Y BASICOS EN LEGISLACION Y NORMATIVIDAD FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL EN
US AREAS DE COMPETENCIA INSTITUCIONAL. 4

A\

AN

Y

Responsabilidad

or el trabajo de otros: Si, POR LOS RIESGOS QUE REPRESENTA LOS TRABAJOS REALIZADOS EN LA ViA PUBLICA.

or valores: Equipo (X)) Dinero ( ) Informacion Confidencial () R
xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
IUNICIPAL

or trémite, procesos o procedimientos; explicar: POR VERIFICAR QUE SE CUMPLAN CON LAS RUTAS PROGRAMADAS EN LOS

ROCESOS DE BARRIDO MANUAL, MECANICO, PAPELEQ Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL ASEO URBANO EN VIALIDADES Y.
SPACIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Esfuerzo N\

sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental  (X)

> Condiciones fisicas
:ondi():kyis‘s’cas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO.

N

e

i
De sufrir accidentes () Otros () ‘\
(\

45€icion: SENTADO Y DE PIE.

jesgos:

De contraer enfermedades ()
xplique: NO APLICA.

5) OTROS REQUISITOS

Jisponibilidad de horario: Si Disponibilidad de viajar: NO |Licencia de Conducir:

Si (X)
6) PERFIL POR COMPETENCIAS

Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Béasica: Vacio=No Aplica

A ) Planeacion/Organizacion

No { } Cuéal: AUTOMOVILISTA

]
—

Zxplique: POR LA COORDINACION Y DISTRIBUCION DEL PERSONAL, POR LA SUPERVISION DE ACTIVIDADES Y, POR LA PLANEACION
"EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE LIMPIEZA.

{A) Responsabilidad

( ) Negociacion

( ) Comunicacion Escrita

(A) Creatividad

A ) Orientacién a Resultados

{ A) Trabajo en Equipo

{ ) Liderazgo

( ) Confidencialidad

)} Orientacion al Usuario

() Trabajo bajo presion

() Capacidad analitica

( ) Toma de decisiones

A§

} Integridad

{ ) Mejora de la Calidad

() Comunicacion Oral () Iniciativa
7) EVALUACION DEL DESEMPENO
Zvaluacion del desempenio: 360°

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este perfil, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de

su texto y contexto no se establezcafque es para uno y otro género"

EhSQRO / >

B /1

AUTORIZO

(K-

G. ANTONIO ARJAS GARCIA
DIRECTQR DE SERVICIOS TENIMIENTO

Iy
o

LD

/

1Y

LIC. NANCY AMELCA ESTUDIANTE NEGéA

OFICIAL MAYOR

URBANO SELECCION
™ A
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e . ., H AYUNTAMIENTO .
i CONSTITUC ONAL OF1p|AL|A MAYOR
APt SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
FORMATO: PERFIL DE PUESTO TIPO /AN
Nombre del Puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION A RECINTOS DE CONFINAMIENTO [/ \\
Nimero de Revision: 01 Fecha: 15/03/2019 \ 2

1) FICHA DE IDENTIFICACION

. i Categoria: JEFE DE .
vDepartamento. VERIFICACION A RECINTOS DE CONFINAMIENTO DEPARTAMENTO Tipo de Puesto:
|Coordinacién: (X) Confianza
V. Sueldo: DE ACUERDO AL i i
Subdireccion: LIMPIA TABULADOR VIGENTE ( ) General Sindicalizad
Dependencia o Entidad: DIRECCION DE SERVICIOS Y Tipo de Trabajo: " .
MANTENIMIENTO URBANO 10 'erners
() Administrativo ;
Horario y dias de Trabajo: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 18:00 ( ) UstadeRay ‘ o8
HORAS ( ) Operativo () Indistinto \\
. o _ Numero de trabajadores que desempenan el puesto: 1
Nivel: Ejecutivo ( )} Intermedio (X ) Operativo ( )
Grado de Responsabilidad: ( )Baja ( X ) Media () Alta J

Puestos que le reportan: 3 SUPERVISORES Y 1 SECRETARIA.

Puestos al que reporta: SUBDIRECTOR DE LIMPIA.
\Personal a cargo: 25 PERSONAS,
L

Contactos

Relaciones Internas: TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Relaciones Externas: PROACTIVA MEDIO AMBIENTE, S.A. DE C.V., COPACIS, Y CIUDADANIA EN GENERAL.

2) DESCRIPCION GENERICA
Objetivo del puesto: SUPERVISAR Y EN SU CASO, CONTROLAR EL ACCESO DE UNIDADES AL RELLENO SANITARIO Y LA DEBIDA OPERACION

AL INTERIOR DEL MISMO; ASIMISMO, ASEGURAR QUE NO INGRESEN RESIDUOS PELIGROSOS PARA CONFINAMIENTO, CUMPLIENDQ CON
LA NORMATIVIDAD OFICIAL VIGENTE.

3) DESCRIPCION ESPECIFICA
Actividades Diarias: ESTABLECER ESTRATEGIAS DE TRABAJO PARA EL OPTIMO APROVECHAMIENTO DE LA VIDA UTIL DEL SITIO DE
DISPOSICION FINAL DE LOS RESIDUOS SOLIDGS MUNICIPALES; ANGTAR LAS ACTIVIDADES DIARIAS EN LA BITACORA; SUPERVISAR LAS
LABORES DEL PERSONAL ASIGNADO AL DEPARTAMENTO, PARA DESARROLLAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES: OPERAR LA BASCULA,
OPERAR LA MAQUINARIA PESADA, CONTROLAR VEHICULOS Y AUXILIARES; ENTREGAR HERRAMIENTA Y EQUIPO DE SEGURIDAD AL
PERSONAL PARA QUE DESARROLLE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES; CAPACITAR AL PERSONAL PARA QUE DESARROLLE LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO; REQUISITAR EL MATERIAL NECESARIO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE CADA UNO DE
LOS SISTEMAS IMPLEMENTADOS EN EL SITIO; ENVIAR INFORMACION DEL PESO DE LOS RESIDUOS SOLIDOS CAPTADOS POR CADA UNO

DE LOS USUARIOS DEL SITIO, A LA OFICINA DE LIMPIA PARA SU ANALISIS Y PROCESAMIENTO; Y REALIZAR UN REPORTE DETALLADO
DIARIO DE LAS JORNADAS DE TRABAJO.

Actividades periédicas: SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS PROGRAMAS DE JORNADAS DE TRIQUES EN COMUNIDADES; ASISTIR Y

INFORMES MENSUALES Y ANUALES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL DEPARTAMENTO; Y LLEVAR A CABO PROGRAMAS \DE
SEPARACION DE RESIDUOS Y DE MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR,

7,

COADYUVAR EN LAS JORNADAS SABATINAS; REALIZAR EL REPORTE MENSUAL DEL TOTAL DE LAS JORNADAS DE TRABAJO; ELABO ¥

Actividades eventuales: ACTUALIZAR LOS LINEAMIENTOS DE LIMPIA, Y LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

Accesorios del puesto: UNIDAD VEHICULAR, EQUIPO DE COMPUTO, PAPELERIA DE OFICINA, TELEFONO, MULTIFUNCIONAL, ETC.

P ACIO » E O
Habilidad
‘Habilidad fisica: Entrenamiento () Destreza () Agilidad () Rapidez { )
Explicar: NO APLICA

Vi
/ ~ Habilidad mental

i
|

Escolaridad o nivel académico: INGENIERO CIVIL, ﬂg MEDIO AMBIENTE O CARRERA AFiN, TITULADO. / n '

Pagina 1/2
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DE VLALNEPANT LA DE BAZ

. AroN AN T OFICIALIA MAYOR
L0 DEviamseANTLA DE SUBDIRECCION DE CAPITAL HUMANO
T DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

xperiencia Laboral: 1 ANO EN PUESTO SIMILAR.

rriterio: AMPLIO
-onocimientos: REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, COMPUTAﬁ_ N
IASICA 'Y, EN LEGISLACION Y NORMATIVIDAD FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL EN SUS AREAS DE COMPETENCIA INSTITUCIONAL

Responsabilidad . \ =

‘or el trabajo de otros: Si, ALTA POR LOS RIESGOS QUE REPRESENTA LOS TRABAJOS REALIZADOS EN EL RELLENO SANITARIO-- \JN

‘or valores: Equipo  (X) Dinero () Informacién Confidencial ()
‘xplicar y dar el monto aproximado de éstos: EQUIPO, POR EL RESGUARDO QUE PROPORCIONA LA COORDINACION DE PATRIMONIO
AUNICIPAL
‘or tramite, procesos o procedimientos; explicar: POR VERIFICAR QUE SE CUMPLAN LAS NORMATIVAS VIGENT PARA LA OPERACION
JEL RELLENO SANITARIO. P
Esfuerzo \
‘sfuerzo: Esfuerzo fisico () Esfuerzo mental (X ) L

Explique: POR LA COORDINACION Y SUPERVISION DEL PERSONAL.

Condiciones fisicas X\‘

~ondiciones fisicas del medio: TRABAJO DE OFICINA Y CAMPO. \\
sosicion: SENTADO Y DE PIE. )

y De contraer enfermedades ( ) Desufriraccidentes ( ) Otos () h

“fplique: NO APLICA.”

5) OTROS REQUISITOS
6) PERFIL POR COMPETENCIAS
Indicador de acuerdo a lo siguiente: A= Avanzada; B=Intermedia; C=Basica; Vacio=No Aplica

nibilidad de horario: Sf

A) Planeacion/Organizacion  [( A) Responsabilidad ( ) Negociacion ( ) Comunicacion Escrita {( A) Creatividad

A) Orientacion a Resultados  |( A) Trabajo en Equipo  |( ) Liderazgo () Confidencialidad

) Orientacion al Usuario { ) Trabajo bajo presion  |( ) Capacidad analitica ( ) Toma de decisiones

) Integridad ( ) Mejora dela Calidad |( ) Comunicacién Oral () Iniciativa "§

7) EVALUACION DEL DESEMPENO
zvaluacion del desempefio: 360° W, T

N

"Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en | ién para el genero femenino, cuando de
Su texto y contexto no se estable que es pafa upd y otro género”

- ) /A

( 1y

Nj
ING. ANONIO ARIAS GARCIA LIC. NANCY A ERICA ESTUDIANTE NEGRETE
DIRECTOR DE SHRVICIOS Y MANKEN JEFE DEL DEPARTAMENTO FICIAL MAYOR :
URBANO SELECK)

Gaceta Municipal Numero Diez (Quinta Seccion)
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2019 - 2021

C. Raciel Pérez Cruz
Presidente Municipal

C. Lourdes Jezabel Delgado Flores
Primera Sindica

C. Martha Elba Soto Mojica
Tercera Sindica

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Segundo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Cuarto Regidor

C. Jorge Morales Jiménez
Sexto Regidor

C. Francisco Vicente Dominguez Ramirez
Octavo Regidor

C. Karen Aketzali Zamarripa Quifiones
Décima Regidora

C. ltze Lizbeth Nava Lépez
Décima Segunda Regidora

C. Juan Andrés Lépez Camacho
Décimo Cuarto Regidor

C. Silvia Téllez Gonzalez
Décima Sexta Regidora

C. Eduardo Guerrero Villegas
Segundo Sindico

C. Maria De La Luz Hernandez Camacho
Primera Regidora

C. Krishna Karina Romero Velazquez
Tercera Regidora

C. Victoria Hernandez Arellano
Quinta Regidora

C. Maria De Lourdes Curiel Rocha
Séptima Regidora

C. Arleth Stephanie Grimaldo Osorio
Novena Regidora

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Décimo Primer Regidor

C. Alina Alejandra Luna Gémez
Décima Tercera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lopez
Décima Quinta Regidora

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento

CULTURA

L ofvdaval

www.tlalnepantla.gob.mx



