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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Valle de Bravo
Gobierno Municipal
2025-2027

CAPITULO UNICO.

I. INTRODUCCION

La Direccidn de Servicios Publicos es la dependencia administrativa del
Ayuntamiento de Valle de Bravo responsable de organizar, coordinar y
supervisar los servicios publicos municipales relacionados con el alumbrado
publico, la limpieza urbana, la recoleccion de residuos sdlidos, el
mantenimiento de espacios publicos mediante labores de barrido e
intendencia, asi como la operacidn y conservacion de los panteones
municipales, conforme al ambito de competencia del gobierno municipal.

Para el cumplimiento de estas funciones, la Direccién organiza el trabajo
operativo a través de sus Coordinaciones y del personal adscrito,
asegurando la prestacién continua y ordenada de los servicios publicos en
las distintas zonas del municipio, en atencidon a las necesidades de la
poblacidon y a los requerimientos derivados de actividades institucionales o
eventos publicos.

La Direccion es responsable de la operacion del relleno sanitario municipal,
sitio destinado a la disposicion final de los residuos solidos urbanos
generados en el municipio, garantizando que su funcionamiento se realice
conforme a las disposiciones administrativas y ambientales aplicables. En el
desarrollo de sus actividades, la Direccidon mantiene coordinacién con otras
dependencias del Ayuntamiento cuando la prestacién de los servicios
publicos asi lo requiera.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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II. MARCO JURIDICO.

El presente Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de Valle de Bravo se elabora con base en el marco juridico
aplicable en los ambitos federal, estatal y municipal, que regula la
organizacidon administrativa del Ayuntamiento y la prestacién de los servicios
publicos municipales.

Las funciones sefialadas en el presente Manual de Organizacidon se
entenderan como funciones administrativas internas derivadas del marco
juridico aplicable y de la estructura organica autorizada, conforme a los
principios de legalidad, eficiencia y coordinacidn institucional, observando las
disposiciones que rigen la administracién publica municipal, sin que en
ningun caso impliquen la creacion de atribuciones distintas a las previstas en
la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal vigente
o demas disposiciones juridicas aplicables.

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
II. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
III. Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
IV. Ley Organica Municipal del Estado de México.
V. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.
VI. Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.
VII. Bando Municipal de Valle de Bravo, vigente.
VIII. Plan de Desarrollo Municipal de Valle de Bravo 2025-2027.
IX. Manual General de Organizacion del Ayuntamiento de Valle de Bravo.
X. Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de Valle de Bravo.
XI. Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003.
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“2026. ARo del Humanismo Mexicano VALLE2:EBRAVO
en el Estado de México". jRENUEVA LA ESPERANZA!

Valle de Bravo

Gobierno Municipal
2025-2027

III. MISION.

Contribuir al adecuado funcionamiento de los servicios publicos municipales
en el municipio de Valle de Bravo mediante la organizacion, coordinacion y
supervision de las acciones relacionadas con el alumbrado publico, la
limpieza urbana, la recoleccion de residuos sdlidos, las labores de barrido e
intendencia en espacios publicos y la operacion de los panteones
municipales, asegurando que dichos servicios se presten de manera
continua y conforme a la normatividad aplicable.

IV. VISION.

Consolidar a la Direccion de Servicios Publicos como una dependencia
municipal organizada, eficiente y con capacidad operativa para mantener en
condiciones adecuadas los servicios publicos a su cargo, contribuyendo al
orden, limpieza e imagen urbana del municipio de Valle de Bravo, a fin de
fortalecer las condiciones que distinguen al municipio como un destino
turistico relevante y preservar los elementos que lo caracterizan como
Pueblo Magico.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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V. OBJETIVOS
OBJETIVO DEL PRESENTE MANUAL.

Establecer la estructura organica y las funciones de la Direccidn de Servicios
Publicos del Ayuntamiento de Valle de Bravo, con el propdsito de delimitar
responsabilidades, ordenar la distribucidon del trabajo y facilitar la
coordinacion interna entre las unidades administrativas que la integran,
sirviendo como instrumento de referencia para el personal adscrito a la
Direccion en el desarrollo de sus actividades.

OBJETIVO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

Organizar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios publicos
municipales relacionados con el alumbrado publico, la limpieza urbana, la
recoleccion de residuos solidos, las labores de barrido e intendencia en
espacios publicos, asi como la operacidon y conservacion de los panteones
municipales y del relleno sanitario, asegurando que dichos servicios se
presten de manera continua y ordenada.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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VI. PRINCIPIOS RECTORES.

La actuacion de la Direccidn de Servicios Publicos y de las unidades
administrativas que la integran se regira por los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia y responsabilidad en el ejercicio
del servicio publico, conforme a lo establecido en la legislacién aplicable en
materia de responsabilidades administrativas.

En el desempefio de sus funciones, las personas servidoras publicas
adscritas a la Direccién deberan conducir su actuacidon con apego al marco
juridico aplicable, procurando el uso adecuado de los recursos publicos, la
correcta organizacion del trabajo y el cumplimiento de las tareas que
corresponden a cada area, dentro del ambito de sus responsabilidades.

De igual manera, la prestacion de los servicios publicos municipales se
orientara por los principios de continuidad, orden en la operacion de los
servicios, coordinacion institucional y atencion adecuada a las necesidades
de la poblacion, procurando mantener condiciones adecuadas de limpieza,
funcionamiento e imagen urbana en los espacios publicos del municipio.

Las acciones que realice la Direccidon deberan contribuir al mantenimiento y
adecuado funcionamiento de los servicios publicos municipales, observando
en todo momento el respeto a las normas administrativas, la coordinacién
con las demas dependencias del Ayuntamiento y el compromiso institucional
de brindar servicios eficientes a la poblacion.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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VII. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Organizacidn es de observancia obligatoria para las
personas servidoras publicas adscritas a la Direccidn de Servicios Publicos
del Ayuntamiento de Valle de Bravo y tiene por objeto regular su
organizacion interna, la distribucidn de funciones y las lineas de coordinacion
entre las unidades administrativas que la integran.

Las disposiciones contenidas en este Manual constituyen un instrumento de
organizacion administrativa que orienta el funcionamiento interno de la
Direccion, de conformidad con lo previsto en la Ley Organica Municipal del
Estado de México, el Bando Municipal de Valle de Bravo, el Manual General
de Organizacién del Ayuntamiento y el Reglamento Interno de la Direccion
de Servicios Publicos, sin que en ningun caso impliquen la creacién de
atribuciones distintas a las establecidas en dichos ordenamientos.
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TITULO SEGUNDO
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA.

CAPITULO I.

ESTRUCTURA ORGANICA.

I. Direccién de Servicios Publicos.
II. Coordinacion de Alumbrado Publico.
III. Coordinacidn de Barrido, Intendencia y Panteones.
IV. Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos.
V. Relleno Sanitario

CAPITULO II.
ORGANIGRAMA.

El organigrama de la Direccion de Servicios Publicos del Ayuntamiento de
Valle de Bravo constituye la representacion formal de su estructura organica,
mediante la cual se delimitan los niveles jerarquicos y se establecen las
relaciones de coordinacion entre las unidades administrativas que la
integran, garantizando una adecuada distribucion de funciones y el correcto

funcionamiento de la Direccion.
Servicios Publicos

Coordinacién de Coordinacion de
Coordinacién de Barrido, Uity Relleno Sanitario
Alumbrado Publico Intendencia y Recoleccién de
Panteones Residuos
Supervisor de

Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de Limpiay Encargado del
Alumbrado Publico Barrido Intendencia Panteones Recoleccién de Relleno Sanitario
Residuos
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CAPITULO III.

DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

La Direccidn de Servicios Publicos tendra a su cargo las siguientes funciones:

I.

II.

II1.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Conducir el funcionamiento de la Direccidn, asegurando la continuidad
de los servicios publicos municipales en el territorio.

Organizar la prestacion de los servicios de alumbrado publico, limpieza
urbana, recoleccion de residuos sdlidos, barrido, intendencia,
panteones y del relleno sanitario.

Integrar la actuacién de las areas de la Direccion cuando la prestacion
de los servicios requiera intervencion conjunta.

Recibir y canalizar los reportes ciudadanos a las areas responsables
para su atencion.

Vigilar las condiciones en que se desarrollan los servicios publicos,
identificando necesidades operativas.

Asignar el personal, maquinaria, vehiculos, herramientas y demas
recursos operativos de la Direccion.

Organizar el apoyo operativo en eventos, actividades institucionales o
situaciones que lo requieran.

Vigilar el funcionamiento del relleno sanitario municipal conforme a las
disposiciones aplicables.

Detectar areas de mejora en la organizacion y funcionamiento de los
servicios publicos.

Establecer medidas para mejorar la cobertura y funcionamiento de los
servicios publicos municipales.

Rendir informes a la Presidencia Municipal sobre las condiciones en
que se prestan los servicios publicos adscritos a la Direccidn.

Integrar y desarrollar programas, metas e indicadores de los servicios
publicos municipales.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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XIII. Entregar la informacion que le sea requerida por la Unidad de
Transparencia, conforme a la normatividad aplicable.
XIV. Gestionar los recursos humanos, materiales y operativos asignados a
la Direccion, conforme a la normatividad aplicable.
XV. Asegurar la adecuada prestacion de los servicios publicos municipales
a través de las areas correspondientes.

La Direccion de Servicios Publicos se integra por las siguientes
Coordinaciones:

I. Coordinacién de Alumbrado Publico.
II. Coordinacion de Barrido, Intendencia y Panteones.
III. Coordinacidon de Limpia y Recoleccion de Residuos.

CAPITULO 1V.

DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO.

OBJETIVO.

La Coordinacion de Alumbrado Publico tiene como objetivo mantener en
condiciones adecuadas de funcionamiento el sistema de alumbrado publico
del municipio de Valle de Bravo, contribuyendo a que las vialidades,
espacios publicos y zonas habitadas cuenten con condiciones de iluminacién
que favorezcan la seguridad y el adecuado uso del espacio publico.

FUNCIONES.

La Coordinacion de Alumbrado Publico tendra a su cargo las siguientes
funciones:

I. Organizar las actividades de mantenimiento del sistema de alumbrado
publico en el municipio.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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II. Atender los reportes ciudadanos relacionados con fallas en el
alumbrado publico.

III. Programar vy distribuir las acciones de revisidn, reparacidon vy
sustitucion de luminarias y componentes del sistema.

IV. Vigilar las condiciones del sistema de alumbrado publico en las
distintas zonas del municipio.

V. Controlar el uso de materiales, herramientas y equipo asignado para
la prestacion del servicio.

VI. Distribuir al personal operativo conforme a las necesidades del
servicio.

VII. Registrar los trabajos realizados y las incidencias detectadas en la
prestacion del servicio.

VIII. Informar a la Direccidon sobre las condiciones del sistema de
alumbrado publico y las necesidades detectadas.

IX. Atender los apoyos que se requieran en eventos, actividades
institucionales o situaciones que impliquen la intervencién del
alumbrado publico.

X. Mantener actualizado el control de luminarias, equipos y componentes
del sistema de alumbrado publico.

XI. Las demas que le sean encomendadas por la Direccion o por las areas
correspondientes, conforme a la normatividad aplicable.

Para el desarrollo de las actividades relacionadas con el servicio de
alumbrado publico, la Coordinacién contara con un Supervisor de
Alumbrado Publico.

SUPERVISOR DE ALUMBRADO PUBLICO.

OBJETIVO.

El Supervisor de Alumbrado Publico tiene como objetivo coordinar en
campo las actividades del personal operativo encargado del mantenimiento
y reparacion del sistema de alumbrado publico del municipio, asegurando
que los trabajos se realicen conforme a las necesidades del servicio.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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FUNCIONES.

El Supervisor de Alumbrado Publico tendra a su cargo las siguientes
funciones:

I. Organizar las actividades del personal operativo encargado del
mantenimiento, reparacion e instalacion de luminarias en las distintas
zonas del municipio.

II. Verificar en campo las condiciones del sistema de alumbrado publico e
identificar luminarias fuera de servicio o instalaciones que requieran
intervencion.

III. Atender los reportes ciudadanos relacionados con fallas en el
alumbrado publico y supervisar su atencion.

IV. Coordinar los trabajos que realicen las cuadrillas durante la ejecucion
de reparaciones o mantenimiento del sistema de alumbrado publico.

V. Informar a la persona titular de la Coordinacién sobre las condiciones
del servicio y las necesidades detectadas durante los recorridos de
supervision.

VI. Vigilar el uso de materiales, herramientas, equipo y vehiculos
utilizados en los trabajos de mantenimiento del alumbrado publico.

VII. Reportar a la Coordinacion las necesidades de reposicion de
luminarias, materiales o equipo detectadas durante la operaciéon del
servicio.

VIII. Organizar las actividades del personal operativo conforme a los turnos
establecidos para la prestacion del servicio.

Para el cumplimiento de las funciones de la Coordinacion de Alumbrado
Publico, se contara con el personal operativo necesario para la realizacion de
las labores de mantenimiento, reparacién e instalacidon del sistema de
alumbrado publico del municipio. Dicho personal realizara sus actividades
bajo la conduccidon de la persona titular de la Coordinacién y conforme a
laorganizacion del trabajo que determine el Supervisor de Alumbrado
Publico, considerando los turnos que se establezcan para la adecuada
prestacion del servicio.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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CAPITULO V.

DE LA COORDINACION DE BARRIDO, INTENDENCIA Y
PANTEONES.

OBJETIVO.

La Coordinacion de Barrido, Intendencia y Panteones tiene como objetivo
organizar las actividades relacionadas con la limpieza de calles y espacios
publicos, las labores de intendencia en edificios e instalaciones municipales,
asi como la atencién de los panteones del municipio, conforme a las
necesidades del servicio.

FUNCIONES.

La Coordinacién de Barrido, Intendencia y Panteones tendra a su cargo las
siguientes funciones:

I. Planear las actividades de barrido en calles, plazas, andadores y
demas espacios publicos del municipio.
II. Definir la distribucion de zonas para la realizacién de las labores de
barrido en el municipio.
III. Coordinar las labores de intendencia en edificios e instalaciones
municipales bajo responsabilidad de la Direccién de Servicios Publicos.
IV. Programar las actividades relacionadas con la limpieza, mantenimiento
y atencidn de los panteones municipales.
V. Distribuir al personal adscrito a los servicios de barrido, intendencia y
panteones conforme a las necesidades operativas.
VI. Vigilar las condiciones de limpieza en espacios publicos, instalaciones
municipales y panteones.
VII. Administrar el uso de herramientas, materiales y equipo utilizados en
las labores de barrido, intendencia y mantenimiento de panteones.
VIII. Controlar el uso y conservacion de los recursos materiales asignados
para la operacion de los servicios.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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IX. Integrar el registro de las actividades realizadas en los servicios de
barrido, intendencia y panteones para el seguimiento de su operacion.

X. Atender los requerimientos de informacion que formule la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento, conforme a la normatividad
aplicable.

XI. Elaborar la informacion necesaria para la integracion y seguimiento de
programas, metas e indicadores relacionados con los servicios, en
coordinacion con la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién
y Evaluacién del Ayuntamiento.

XII. Asignar actividades al personal conforme a los turnos establecidos
para la prestacion de los servicios.

XIII. Identificar necesidades relacionadas con los servicios e informarlas a
la Direccidn para su atencion.

XIV. Las demas actividades que, en el ambito de sus funciones, le sean
encomendadas por la persona titular de la Direccion para el
funcionamiento de los servicios.

Para el desarrollo de las actividades relacionadas con los servicios de
barrido, intendencia y panteones, la Coordinacién contara con personal de
supervision encargado de las actividades en campo del personal operativo,
conforme a la organizacidon que determine la propia Coordinacion.

Asimismo, se contara con el personal operativo necesario para la realizacion
de dichas labores, quienes desarrollaran sus actividades conforme a la
distribucion del trabajo y los turnos establecidos, bajo la supervision
correspondiente.

SUPERVISOR DE BARRIDO.

OBJETIVO.

El Supervisor de Barrido tiene como objetivo organizar en campo las
actividades del personal operativo encargado de la limpieza de calles, plazas
y demas espacios publicos del municipio.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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FUNCIONES.
El Supervisor de Barrido tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Recorrer las zonas asignadas para revisar las condiciones en que se
desarrollan las labores de limpieza en calles, plazas y espacios
publicos.

II. Detectar acumulacidon de residuos o areas que requieran atencion
prioritaria.

III. Indicar al personal las actividades a realizar durante la jornada,
conforme a las condiciones de cada zona.

IV. Redistribuir al personal cuando una zona requiera mayor atencion o se
presenten incidencias durante la jornada.

V. Atender las zonas pendientes durante la jornada de trabajo.

VI. Informar a la Coordinacidn sobre las condiciones del servicio y las
necesidades detectadas en campo.

SUPERVISOR DE INTENDENCIA.

OBJETIVO.

El Supervisor de Intendencia tiene como objetivo organizar las labores de
limpieza en edificios e instalaciones municipales, asegurando condiciones
adecuadas de limpieza durante su uso.

FUNCIONES.
El Supervisor de Intendencia tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Recorrer las instalaciones asignadas para identificar las condiciones de
limpieza en los distintos espacios.
II. Indicar al personal las actividades a realizar conforme a las
necesidades de cada area.
III. Atender la limpieza de los espacios, interviniendo en las areas que
requieran atencion.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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IV. Detectar la falta de insumos necesarios para las labores de limpieza y
reportarla para su atencion.

V. Informar a la Coordinacidn sobre las condiciones de las instalaciones y
las necesidades detectadas.

SUPERVISOR DE PANTEONES.

OBJETIVO.

El Supervisor de Panteones tiene como objetivo supervisar las actividades
que se realizan en los panteones municipales, asegurando condiciones
adecuadas de limpieza y mantenimiento.

FUNCIONES.
El Supervisor de Panteones tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Recorrer los panteones municipales para identificar sus condiciones de
limpieza y mantenimiento.
II. Indicar al personal las actividades a realizar conforme a las
necesidades de cada pantedn.
III. Atender los trabajos de limpieza y mantenimiento durante la jornada.
IV. Dar atencién a las areas que no hayan sido atendidas.
V. Informar a la Coordinacion sobre las condiciones de los panteones y
las necesidades detectadas.

CAPITULO VI.

DE LA COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE
RESIDUOS.

OBJETIVO.
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La Coordinacion de Limpia y Recoleccion de Residuos tiene como objetivo
organizar la prestacion del servicio de recoleccidon de residuos sdlidos
urbanos en el municipio de Valle de Bravo, mediante la programacion de
rutas, la operaciéon de unidades y la distribucién del personal, asegurando la
prestacion continua del servicio en la cabecera municipal y en las
localidades.

FUNCIONES.

La Coordinacién de Limpia y Recoleccién de Residuos tendra a su cargo las
siguientes funciones:

I. Definir las rutas de recoleccion de residuos soélidos urbanos en el
municipio, considerando la cabecera municipal y las localidades.
II. Programar la prestacion del servicio de recoleccién conforme a las
rutas establecidas y a las necesidades operativas del municipio.
III. Supervisar la operacién de las unidades destinadas a la recoleccion de
residuos sdlidos urbanos.
IV. Distribuir al personal para la atencion de las rutas de recoleccion.
V. \Vigilar la prestacién del servicio en las distintas rutas, identificando
aquellas que no hayan sido cubiertas o requieran atencion adicional.
VI. Coordinar el traslado de los residuos solidos urbanos al sitio de
disposicion final correspondiente.
VII. Atender los reportes ciudadanos relacionados con el servicio de
recoleccion de residuos sélidos urbanos.

VIII. Identificar establecimientos que generen mayor volumen de residuos
y coordinarse con la Direccion de Desarrollo Econdmico para su
registro y atencidn dentro del servicio de recoleccion.

IX. Informar a la Direccién sobre las condiciones del servicio y las
necesidades detectadas para su atencion.

X. Atender los requerimientos de informacion que formule la Unidad de
Transparencia del Ayuntamiento, conforme a Ila normatividad
aplicable.
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XI. Generar la informacion necesaria para la integracidon y seguimiento de
programas, metas e indicadores relacionados con el servicio, en
coordinacion con la Unidad de Informacion, Planeacién, Programacién
y Evaluacién del Ayuntamiento.

XII. Las demas actividades que, en el ambito de sus funciones, le sean
encomendadas por la persona titular de la Direccion para el
funcionamiento del servicio.

Para el desarrollo de las actividades relacionadas con el servicio de limpia y
recoleccién de residuos, la Coordinacidn contara con un Supervisor de
Limpia y Recoleccion de Residuos.

SUPERVISOR DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS.

OBJETIVO.

El Supervisor de Limpia y Recoleccidon de Residuos tiene como obijetivo
supervisar en campo la prestacién del servicio de recoleccién de residuos
sélidos urbanos, asegurando el cumplimiento de las rutas establecidas en el
municipio.

FUNCIONES.

El Supervisor de Limpia y Recoleccidn de Residuos tendra a su cargo las
siguientes funciones:

I. Recorrer las rutas de recoleccidon para identificar las condiciones en

que se desarrolla el servicio en las distintas zonas del municipio.

II. Organizar las actividades del personal encargado de la recoleccion de
residuos solidos urbanos.

III. Supervisar el cumplimiento de las rutas establecidas.

IV. Detectar establecimientos que generen mayor volumen de residuos y
reportarlos a la Coordinacién para su registro y seguimiento dentro
del servicio.
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V. Realizar ajustes en las rutas conforme a las condiciones que se
presenten.
VI. Redistribuir al personal para atender incidencias o zonas que
requieran mayor atencion.
VII. Atender las incidencias que se presenten durante la prestacion del
servicio y que puedan resolverse de manera inmediata.
VIII. Informar a la Coordinacidon sobre las incidencias detectadas y las
condiciones en que se desarrolla el servicio.
IX. Proponer mejoras en la operacion del servicio cuando se identifiquen
necesidades que requieran intervencién adicional.

Para el cumplimiento de las funciones de la Coordinacién de Limpia y
Recoleccion de Residuos, se contara con el personal operativo necesario
para la prestacion del servicio, quienes desarrollaran sus actividades
conforme a la organizacion del trabajo que determine la Coordinacion,
considerando las rutas y los turnos establecidos, y bajo la supervision del
personal responsable.

CAPITULO VII.

DEL RELLENO SANITARIO.

OBJETIVO.

El relleno sanitario tiene como objetivo operar el sitio de disposicidn final de
residuos sdélidos urbanos del municipio de Valle de Bravo, asegurando que
su manejo Yy disposicion se realicen conforme a las disposiciones
ambientales aplicables.

FUNCIONES.

El relleno sanitario tendra a su cargo las siguientes funciones:
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I. Recibir los residuos solidos urbanos provenientes del servicio de
recoleccidn para su disposicidn final en el sitio.
II. Controlar el ingreso de residuos al relleno sanitario, asegurando que
correspondan al tipo de residuo permitido.
III. Determinar las areas del sitio para la descarga de residuos conforme a
la organizacion operativa del relleno sanitario.
IV. Realizar la disposicién final de los residuos sélidos urbanos dentro del
sitio.
V. Ejecutar el acomodo, compactacion y cobertura de los residuos en las
areas destinadas para su disposicion.
VI. Mantener las condiciones operativas del sitio para el funcionamiento
del relleno sanitario.
VII. Desarrollar las actividades relacionadas con la disposicion final de los
residuos durante la jornada.
VIII. Coordinar la operacion del relleno sanitario con el servicio de
recoleccion de residuos solidos urbanos.

Para la operacion del relleno sanitario, se contara con un Encargado del
Relleno Sanitario.

ENCARGADO DEL RELLENO SANITARIO.

OBJETIVO.

El Encargado del Relleno Sanitario tiene como objetivo coordinar la
operacion del relleno sanitario, asegurando que su funcionamiento se realice
conforme a las disposiciones aplicables.

FUNCIONES.

El Encargado del Relleno Sanitario tendra a su cargo las siguientes
funciones:
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I. Organizar las actividades que se realicen en el relleno sanitario para la
disposicion final de los residuos sélidos urbanos.
II. Supervisar al personal que participe en la operacién del sitio.
III. Controlar el ingreso de residuos al relleno sanitario, asegurando que
correspondan a residuos solidos urbanos.
IV. Determinar las areas donde deberan realizarse las descargas de
residuos dentro del sitio.
V. Realizar el manejo, acomodo, compactacion y cobertura de los
residuos en las areas destinadas para su disposicion.
VI. \Vigilar las condiciones en que se desarrolla la operacion del relleno
sanitario.
VII. Administrar el uso de maquinaria, equipo y herramientas utilizadas en
el sitio.
VIII. Atender las incidencias que se presenten durante la operacion del
relleno sanitario.
IX. Informar a la Direccion sobre las condiciones del sitio y las
necesidades detectadas para su atencion.
X. Coordinar la operacion del relleno sanitario con el servicio de
recoleccion de residuos solidos urbanos.
XI. Las demas actividades que, en el ambito de sus funciones, le sean
encomendadas por la Direccion para el funcionamiento del sitio.

Para la operacion del relleno sanitario, se contara con personal para la
realizacion de las actividades relacionadas con la disposicién final de los
residuos solidos urbanos, quienes realizaran sus labores conforme a la
distribucion del trabajo que determine el Encargado del Relleno Sanitario y
bajo la supervisidon correspondiente.
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CAPITULO VIII.

DEL PERSONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

La Direccion de Servicios Publicos contara con personal auxiliar
administrativo para el apoyo en las actividades administrativas que requiera
la propia Direccidn y las areas que la integran.

FUNCIONES.
El Auxiliar Administrativo tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Integrar y registrar la informacion generada por las areas de la
Direccion.
II. Elaborar oficios, reportes y demas documentacién administrativa que
le sea requerida.
III. Resguardar y clasificar la documentacion que se genere en la
Direccion.
IV. Llevar control de la informacion necesaria para el seguimiento de las
actividades administrativas de la Direccion.
V. Atender solicitudes internas de informacién entre las areas de la
Direccion.
VI. Las demas actividades que, en el ambito de sus funciones, le sean
encomendadas por la persona titular de la Direccidn.
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TITULO TERCERO
DISPOSICIONES FINALES.

CAPITULO UNICO.

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de Valle de Bravo fue elaborado conforme al marco juridico
aplicable y en congruencia con el Bando Municipal vigente, el Plan de
Desarrollo Municipal 2025-2027 y el Reglamento Interno de la Direccién de
Servicios Publicos.

Su contenido establece la estructura organica, objetivos y funciones
generales de las unidades administrativas que integran la Direccidn, sin
crear atribuciones distintas a las previstas en la normatividad aplicable y la
Direccion de Servicios Publicos sera responsable de la aplicacién del
presente Manual de Organizacién en el ambito de sus funciones.

VIGENCIA

El presente Manual de Organizacion entrara en vigor a partir de su
aprobacién por el Ayuntamiento de Valle de Bravo.
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I. VALIDACION.

ELABORO REVISO
LIC. BERENICE RODRIGUEZ PEDRAZA LIC. EDUARDO VALDES OLVERA
DIRECTORA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA
PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO CONSULTIVA DEL AYUNTAMIENTO
DE VALLE DE BRAVO, MEXICO. DE VALLE DE BRAVO, MEXICO.
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II. HOJA DE ACTUALIZACION.

El presente Manual podra ser modificado o actualizado conforme a las
necesidades del servicio y a las disposiciones juridicas aplicables, previa
aprobacién del Ayuntamiento.

Namero Modificacion Fecha
Progresivo
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T L 0S INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE VALLE DE
BRAVO, ESTADO DE MEXICO, 2025 — 2027.

RUBRICAN

Dra. Michelle Niinez Ponce,
Presidenta Municipal Constitucional.

Ing. German Azahel Velazquez Mtra. Agustina Cambron Nava,
Garcia, Primera Regidora.
Sindico Municipal.

Lic. en Adm. Sergio Alfredo Dra. Esmeralda Gonzalez Rodriguez,
Hernandez Bucio, Tercera Regidora.
Segundo Regidor.

S.).D. Roberto Lopez Gomez, M.A.P. Berenice Marin Becerril,
Cuarto Regidor. Quinta Regidora.
Téc. Esteto. Sandra Ahimed L.C. Ma. Esther Rodriguez Gomez,
Mendoza Ortiz, Séptima Regidora.

Sexta Regidora.

L.A.P. Velia Rebeca Reyes Estrada
Secretaria del Ayuntamiento.
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