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Los servicios publicos son los mas demandados por la ciudadania caracterizandose
principalmente en el mantenimiento permanente y reparacion de luminarias,
recoleccion de basura, limpia de calles, poda de areas verdes, asi como el derribo de

arboles, garantizando asi la seguridad y salud de las personas.

Es por ello que la Direccion de Servicios Publicos a efecto de propiciar las condiciones
necesarias para mantener un desarrollo integral, ha elaborado

el siguiente Manual de Procedimientos, con la finalidad de presentar una visiéon en
conjunto de las actividades que se realizaran en cumplimiento de sus atribuciones, de las

labores que se brindaran a la Ciudadania en general.



El principal objetivo de este manual de procedimientos es presentar de una manera el
funcionamiento de esta direccidn de servicios publicos, al integrar

de manera ordenada y a detalle todas y cada una de las operaciones que se realizaran
durante el ejercicio 2025.

Planear, realizar, supervisar, controlar y mantener en condiciones éptimas de operacion
en la prestacidon de los servicios publicos municipales de alumbrado publico, parques,
jardines y areas verdes municipales, limpieza, recoleccién, acarreo y disposicidn final de
desechos sdlidos no peligrosos.



Constitucion Politica delos Estados Unidaos Mexicanos; Capitule:l\; Titulo
Quinto, articulo 115 fraccién lll, Inciso b, ¢, y g.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Titulo quinto, Capitulo Tercero, articulo

122. (Ultima Reforma Incorporada, 12 de octubre de 2017):

Ley Orgdanica Municipal del Estado de México, Capitulos Séptimo, Articulo 125 1, Ill, a) y B), VII

Ley General para la Prevencion y Gestidon Integral de los Residuos

Articulo 10

Bando Municipal Titulo decimo, Capitulo |, 68, Articulo 67

OBIJETIVO



Mantener el buen funcionamientodelservicioidealumbrado:publicoenicalles'y vialidades del territorio

municipal.

FUNCIONES DE ALUMBRADO PUBLICO

e Dirigir la prestacidon del servicio de alumbrado publico, bajo la coordinacion de la Cuarta
Regiduria.

e Establecer las acciones pertinentes a fin de mejorar el sistema de alumbrado publico y al ahorro
de energia.

e Proporcionar el mantenimiento del alumbrado publico, consistente en cambios y reparacién de
lamparas.

ALCANCE

Aplicable para todas las luminarias de alumbrado publico dentro de los limites territoriales del
municipio.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Servicios Publicos es el responsable de coordinar y supervisar al personal administrativo
y operativo, canalizar las solicitudes para su realizacion.



PROCEDIMIENTO

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Supervisar que las solicitudes sean
canalizadas de manera oportunay que sean

atendidas

AUXILIAR ADMINISTATIVO

Brindar atencién a la ciudadania, capturar
las solicitudes en la base de datos,
canalizarlas al area correspondiente,
informar al director sobre las solicitudes

realizadas y pendientes

AUXILIAR OPERATIVO

Recibir las solicitudes, programarlas para su
realizacién e informar al director el estatus
de cada una de ellas por medio de la
entrega del

informe y avance semanal.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
1 Persona Fisica Interpone reporte de

Alumbrado verbal




olporescritol

2 Auxiliar Administrativo Recibe reporte verbal y/o por
escrito, registra notificar al Director

de Servicios Publicos

3 Director de Servicios Publicos Recibe reporte, programa y pasa
informe al auxiliar operativo para su

atencion

4 Auxiliar Operativo Realiza el servicio solicitado y hace
un registro de sus actividades para el

reporte correspondiente.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
1 PERSONA FISICA
Realiza el servicio
InterponT reporte Recibe reporte verbal Recibe reporte, solicitado y hace un
de y/o por escrito, programa y pasa registro de  sus
AIumbrad9 verbal registra notificar al infarme al auxiliar actividades para el
o por escrito Diregser de Servic AUXILIAR DIRECTOS DE
uplices .
2\ ADMINISTRATIVO SERVICIOS PUBLICOS ~AUXILIAR OPERATIVO
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RESULTADOS: Funcionamiento correcto de Alumbrado Publico

Mantenimiento de Parques y Jardines

OBJETIVO
Proporcionar espacios verdes para el esparcimiento, la recreacion y el disfrute de la naturaleza, asi como

contribuir a la conservacién del medio ambiente y mejorar la calidad de vida de la poblacion.

FUNCIONES DE PARQUES Y JARDINES

.o Plaza Constitucion No. 1, Barrio San Gaspar, Tonatico, Estado de México. C.P. 51950.
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e Ejecutar, vigilary supervisarjjardinesyimantenimiento/de Iasna’treas verdes ubicadas en espacios
municipales; asi como mantenimiento de area verde del boulevard carretera Ixtapan Tonatico.

e Ejecutarelderriboy poda de arboles (espacios publicos) cuando la Direccion de Ecologia y Medio
Ambiente asi lo determine previo a dictamen emitido por el Coordinador Municipal de
Proteccidn Civil, Gestion Integral del Riesgo y Bomberos.

e Retirar el material producto de la poda y/o derribo.

e Dar diariamente limpieza y mantenimiento a los parques y jardines como las plazas publicas

(barrer, limpiar, cortar pasto, podar arboles, etc.).
ALCANCE

Los parques y jardines publicos dentro de los limites territoriales del municipio, asi como el boulevard

carretera Ixtapan Tonatico.

RESPONSABILIDADES

La direccidon de Servicios Publicos, conservara en éptimas condiciones y dara mantenimiento a los

parques y jardines del territorio Municipal, para mantener una buena imagen del Municipio.

La Direccion de Servicios Publicos es el area responsable de atender las demandas (necesidades, quejas

y solicitudes) de los ciudadanos de este Municipio con eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia.

Organizar y supervisar todos los trabajos relacionados a la limpieza y mantenimiento, para que el

Municipio este completamente limpio y ordenado.

10
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PROCEDIMIENTO

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

AUXILIAR ADMINISTATIVO

Supervisar que las solicitudes sean

canalizadas de manera oportunay que sean

atendidas

Brindar atencidn a la ciudadania, capturar
las solicitudes en la base de datos,
canalizarlas al area correspondiente,
informar al director sobre las solicitudes

realizadas y pendientes

ar, Tonatico, Estado de México. CP. 51950

ntacto@tonatico.golb.mx tonatico.gob.mx
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"B 'Recibir'1assolicitudes, programarlas para su

realizacién e informar al director el estatus
AUXILIAR OPERATIVO de cada una de ellas por medio de la
entrega del

informe y avance semanal.

DESARROLLO

PERSONA FISICA

1.- Presentar una solicitud por escrito, con los siguientes datos:
e Nombre completo del solicitante
e Agregar domicilio para oir y recibir notificaciones
e Numero de Teléfono fijo y/o celular
e Anexar una copia simple de su INE

e Croquis de localizacién

DE LA PODA O TALA DE ARBOLES

1.- La persona fisica deberd obtener la autorizacién por parte de la Direccidn de Ecologia y Medio

Ambiente, la cual sera dirigida al Director de Servicios Publicos para ser ejecutada.

12



O

i~ ol
(o] (o)

2025.2027

2.- El director de serviciospublico-programa y-pasarinforme al personal operativo para que lleve a cabo

la accion.

3.- El Personal operativo ejecuta la accidn solicitada.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
1 PERSONA FISICA
persona fisica
debera obtener la DIRECTOS DE
autorizacion  por | 2 SERVICIOS PUBLICOS
parte de la

Direccion de

=9

El director de servicios
publico programa vy
pasa informe al
personal operativo para | ——| 3 AUXILIAR OPERATIVO
que lleve a cabo Ia
accion.
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El Personal operativo
ejecuta la  accion
solicitada.

RESULTADOS: Mejoramiento de la imagen urbana de nuestro municipio.

OBIJETIVO

Disminuir el impacto negativo del medio ambiente y salud publica, manejo adecuado de recoleccién de
residuos solidos, evitar la acumulacidén de residuos en las calles, proteger el medio ambiente para
prevenir enfermedades y conservar los recursos naturales.

Los residuos sélidos generados en la institucion seran recolectados, transportados y llevados hasta su
disposicidon temporal. Mediante la reduccion, reutilizacidn y el reciclaje

se aprovechardn al maximo logrando asi optimizar los recursos en concordancia con las normas

ambientales mexicanas y el desarrollo sostenible generando una cultura en la poblacidn.

ALCANCE

Aplicable dentro de los limites del territorio municipal.

FUNCIONES DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

14



e Brindar un buen servicio de recoleccion de residuos sélidos.

e programary coordinar las actividades operativas de las rutas de recoleccidon de desechos sélidos
domiciliarios e instancias publicas dentro del territorio municipal.

e Realizar el recorrido por las calles y comunidades del territorio municipal de acuerdo al

cronograma.

e mantener en buen estado las unidades de recoleccion.

Regular e Inspeccionar el servicio del basurero, observando que se dé

cumplimiento a las normas vigentes.

Caracteristicas de los Residuos Sélidos Urbanos

Los RSU estan compuestos por una variedad de materiales, incluyendo:
Organicos: Restos de comida, jardineria.

Papel y cartdn: Periddicos, revistas, embalajes.

Plastico: Envases, bolsas, juguetes

Metales: Latas, envases.
Vidrio: Envases, frascos, botellas.

PROCEDIMIENTO

e El Director de Servicios Publicos realiza el rol calendarizado de recorrido para los camiones
recolectores.
e Se habilitan espacios donde los ciudadanos pueden llevar sus residuos separados para su

posterior recoleccion.

15



e De acuerdo al robcalendarizado establecidorllevala cabosrerecornrido-por las diferentes calles de

la Cabecera Municipal y sus comunidades

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 Persona Fisica saca la basura (RSU) al sitio
habilitado (esquina de la calle)

2 Los camiones recolectores pasan
por los puntos de recoleccidon
autorizados para recoger los
residuos sélidos urbanos.

3 Los residuos recolectados son
transportados a instalaciones de
almacenamiento temporal.

4 Después de tres dias
aproximadamente, se llevan los
residuos a su sitio final.

DESARROLLO

16
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Los residuos
PERSONA FISICA recolectados  son
transportados a

h 4
N

2

O

instalaciones RECOLECTOR DE RSU

aImacenég\lento Y PERSONAL AUXILIAR OPERATIVO
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saca la basura
(RSU)  al sitio

habilitado (esquina RECOLECTOR DERSU Y
de la calle) PERSONAL OPERATIVO
Los camiones

recolectores  pasan
por los puntos de
recoleccidn
autorizados para
recoger los residuos
sélidos urbanos.

Después de tres dias
aproximadamente,
se llevan los residuos
a su sitio final.

RESULTADOS: Limpieza de calles, avenidas y espacios publicos.

C. CESAR HERNANDO FUENTES DOMIGUEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. EN ADM. BRENDA GUADARRAMA BELTRAN
SINDICO MUNICIPAL

C.ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA
PRIMER REGIDOR

LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ
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SEGUNDO REGIDOR

LIC. EN ENFER. DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ
TERCER REGIDOR

CLIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.

CUARTO REGIDOR

LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ
QUINTO REGIDOR

C. ARACELI GUADARRAMA VAZQUEZ
SEXTO REGIDOR

EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA
SEPTIMO REGIDOR

LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO
SECRETARIA DEL AYUNTAMENTO MUNICIPAL
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LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO
QUE SE PUBLIQUE Y SE DE EL DEL CUMPLIMIENTO.

APROBADO EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, UBICADO EN CALLE PALACIO
MUNICIPAL SIN NUMERO, COLONIA CENTRO DEL MUNICIPIO DE TONATICO, ESTADO DE MEXICO,
A LOS TREINTA DIAS DEL MES DE JUNIO DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO PRESENTES C. CESAR
HERNANDO FUENTES DOMINGUEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, LIC. EN ADM.
BRENDA GUADARRAMA BELTRAN, SINDICO MUNICIPAL C. ISSARCHAR SANDOVAL RIVERA, PRIMER
REGIDOR, LIC. EN ECONOMIA ANAHI JARAMILLO DOMINGUEZ, SEGUNDO REGIDOR, LIC. EN ENFER.
DIEGO TOMAS LOPEZ LOPEZ, TERCER REGIDOR, LIC. EN PSIC. MARIA GUADALUPE LOPEZ GARCIA.,
CUARTO REGIDOR, LIC. EN ENFER. MAYRA MORALES GOMEZ, QUINTO REGIDOR, C. ARACELI
GUADARRAMA VAZQUEZ SEXTO REGIDOR EN LA LIC. ENFER. JUAN GORDILLO ACOSTA, SEPTIMO
REGIDOR. LIC. ROSA MARIA GARCIA LEGUIZAMO SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TONATICO.

POR LO TANTO, MANDO QUE SE PUBLIQUE EN LA GACETA MUNICIPAL Y LA PAGINA WEB
OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO, PARA QUE CIRCULE, SE OBSERVE Y SE DE EL DEBIDO
CUMPLIMIENTO.

TONATICO, ESTADO DE MEXICO.

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
C. OMAR HERNANDEZ AYALA
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