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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que
apoya el quehacer institucional y estd considerado como un documento
fundamental para la planeacién, coordinacion y control, en este Manual de
Procedimientos se identifican y se da a conocer las funciones que
corresponde redalizar a la Direccién, cuyo propodsito es ser una herramienta
de consulta diaria y fambién sea una guia para la evaluacion del empeno
de la misma.

Para el logro de sus fines se pretende con la aplicacion del presente manual
ser una administracion mds eficiente en las actividades que se desarrollan
diariamente, cumpliendo con la mdxima diligencia en el servicio que se le
ha confiado y abstenerse de cualquier acto u omision que implique el abuso
o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisidn, por encima de
infereses particulares ajenos al bienestar de Ia poblacion del municipio de
Tenango del Aire.
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MISION

Dar atencidén a las necesidades de la ciudadania, como un gobierno
comprometido de manera directa y simultdneaq, proporcionando servicios
bdsicos de calidad satisfaciendo los requerimientos de la ciudadania,
desarrollando un municipio con una sociedad protegida garantizando una
eficiente prestaciéon de los servicios publicos mejorar la calidad de vida vy el
medio ambiente del municipio

VISION

Convertirse en un Gobierno de Resultados, comprometido, incluyente vy
cercano d la gente, generando una administracion publica eficaz y flexible,
manteniendo un municipio limpio, confortable, iluminado, con aire puro,
con habitantes que mejoren constantemente su calidad de vida.

OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades bdsicas de la comunidad, de manera uniforme
y continua, en todos los servicios publicos que se otorgan, implementando
acciones que ayuden a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos
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PROCEDIMIENTO 1: RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

OBIJETIVO

Efectuar los mayores residuos solidos que se generen en el municipio para
evitar la fauna nociva y focos de infeccidon en los domicilios de la
comunidad.

ALCANCE

Se readliza a través de rutas semanales establecidas a los operadores,
vigilando que se lleven acabo en todos los lugares programados de la
cabecera municipal y sus delegaciones, otorgando el servicio de manera
gratuita

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccioén lll inciso ¢) de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 125 fraccién lll de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 118, 119,120 y 121 del Bando municipal 2025.

RESPONSABILIDADES

El director de Servicios Publicos deberd: Organizar y Supervisar que las rutas
de recoleccion se estén llevando a cabo de manera ordenada en
cabecera municipal y en sus delegaciones, asi mismo deberd Verificar que
los residuos recolectados sean depositados en el sitio donde fue asignado
por el municipio.
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DEFINICIONES

Recoleccion de Residuos solidos Urbanos: Es el retfiro de los desechos que se
generan en los hogares, comercios y en la via publica, misma que esta
compuesta por materia orgdnica e inorgdnica.

Ruta: Es un camino, carretera o via que permite transitar desde un lugar
hacia ofro, es la direccidén que se foma para un propdsito.

INSUMOS
» Camiones Recolectores
» Combustible
» Guantes

RESULTADOS

Se evita la reproduccion de fauna nociva y evitar focos de infeccion a la
poblacion.

POLITICAS

El' servicio de recoleccion se oforgard Unicamente mediante rutas
establecida de lunes a sdbado.

En la recoleccién no se recibird pasto, tierra, ramas entre otros.
Todos los ciudadanos deberdn sacar sus residuos a la via publica.

El servicio de recoleccion se les otorgara a particulares, pero deberdn
realizar un pago en la oficina de servicios publicos.

Si algun ciudadano requiere que se retire pasto, tierra, ramas y/o escombro
deberd solicitarlo mediante oficio dirigido al director de servicios puUblicos.

El oficio se deberd emitir en la oficina de Servicios PUblicos en un horario de
08:00 a 16:00hrs de lunes a viernes y sdbados de 08:00am a 13:00hrs.

Para todos los oficios emitidos a esta direccidn se tendrdn 10 dias hdbiles
para darle respuesta al ciudadano.
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DESARROLLO

Nombre del procedimiento: Recoleccién de Residuos Solidos

No. | Unidad administrativa / puesto Actividad

1 Personal de recoleccion Inicia su recorrido como corresponda
segun las rutas establecidas

2 Personal de recoleccion En caso de que se presente una
contingencia, lluvia o dano a un vehiculo,
son las causas justificadas para que el
personal no realice su recorrido, y podrd ser
el fin del procedimiento

3 Ciudadano Enfrega sus residuos en via publica al
personal de recoleccioén

4 Personal de recoleccién Traslada lo recolectado al tiradero
asignado por el ayuntamiento
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DIAGRAMACION

Procedimiento: Recoleccion de Residuos Solidos

Personal de recoleccidn Ciudadano Personal de recoleccidn

@ /\ En caso de que se

Inicia  su  recorrido > NO »| presente una
como corresponda contingencia, lluvia
segin las rutas o daoRno a un
establecidas vehiculo, son las
causas justificadas

SI para que el

personal no realice
su recorrido, vy

podrd ser el fin del
procedimiento

Enfrega sus residuos
en via publica al
personal de
recoleccién

(»)—

Traslada lo
recolectado al
firadero  asignado
por el
avuntamiento

g
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Evidencia fotogrdfica
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SIMBOLOGIA

Simbolo

INICIO O FIN DEL PROCESO
O Indica el principio o el fin del proceso.

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO
Marca el flujo de la informacién, se maneja
— a travez de terminar la linea con una flecha
y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Cuadro con extracto de actividad

O Numero de Actividad

DESCISION

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de
solucidon
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PROCEDIMIENTO 2: MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

OBIJETIVO

Proporcionar a la ciudadania una visibilidad adecuada para el desarrollo
de actividades.

ALCANCE

Proporcionar servicios puUblicos que cumplan con las necesidades de la
poblacion.

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccién lll inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 125 fraccién Il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 115,116 y 117 del Bando municipal 2025

RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Servicios PUblicos debera: Atender los reportes de cada
uno de los ciudadanos, dirigiendose con respeto asi mismo deberd informar
al director de servicios publicos los reportes realizados en la oficina.

El Director de Servicios PUblicos deberd: Programar la revision de las
luminarias reportadas y supervisar que estén funcionando después de haber
brindado el mantenimiento de las mismas.
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DEFINICIONES

Alumbrado PUblico: Es un servicio que proporciona luz en espacios publicos,
como calles, parques y plazas, para mejorar la seguridad vy la visibilidad.

Fotocelda: Es un dispositivo que se utiliza para controlar el encendido y
apagado de luminarias.

INSUMOS
e LAdmparas
e Focos ahorradores
e Guantes
e Escalera
RESULTADOS

Proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades
de la ciudadania.

POLITICAS

Reparar y dar mantenimiento a todo el alumbrado de calles y edificios
puUblicos del Municipio para dar un excelente servicio a los ciudadanos.

La ciudadania readliza su reporte de la luminaria descompuesta.
en la Direccion de Servicios PUblicos en un horario de 08:00am a 16:00 pm
de lunes a viernes y sGbados de 08:00am a 13:00pm.

Todos los reportes emitidos en esta direccién se tendrdn 3 dias hdbiles para
realizar la reparaciéon del alumbrado.

A las instituciones educativas también se les brindara el apoyo el cual debe
ser solicitado mediante oficio.
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DESARROLLO

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Alumbrado Publico

No. Unidad administrativa / puesto Actividad
1 Ciudadano Realiza su reporte en la oficina.
2 Secretaria Toma los datos del ciudadano como el

nombre, numero de celular y ubicacion
de donde se encuentra la luminaria que
no funciona.

3 Director Coordina y programa el dia para realizar
el mantenimiento a los reportes realizados
por los ciudadanos.

4 Personal de Alumbrado Da la atencidon y envia evidencia
fotografia a la secretaria para que tenga
conocimiento que ya se dio
mantenimiento a ciertas luminarias.

5 Secretaria Realiza el reporte con evidencia
fotogrdfica y los archiva.

6 Director Verifica que las luminarias estén en
funcionamiento.
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Procedimiento: Mantenimiento de Alumbrado Publico

Ciudadano Secretaria Director Personal
asignado
@ Da la atencidn y
Toma los datos S| | envia evidencia
del ciudadano 7| fotografia ala
Realiza su reporte >l como el secretfaria para
en la oficina nombre, numero @ que fenga
de celular vy conocimiento que
ubicacién  de Coordina y yasedio
donde se programa el dia mantenimiento a
encuentra la para  realizar el cierfas luminarias.
luminaria que no mantenimiento a los
funciona. reportes  realizados
por los ciudadanos.

|
@
Realiza el reporte

Verifica que las
luminarias estén en
funcionamiento.

e D

con evidencia
fotogrdfica y los
archiva.

A\ 4
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Accioén sustantiva Actividad realizada Observaciones
Reporte Cambio de luminaria |Los trabagjos se realizan
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Cambio de fotocelda | 4 1 ~itides

Cambio de foco
ahorrador
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Fecha de solicitud:

Descripcion de los trabajos a realizar:

Nombre del personal asignado:

Equipo Asignado:

Fecha de elaboracion:

Insumos:

Localizacion o ubicacion:

Trabajos Realizados:
Nombre y Firma del Responsable de Servicios Nombre y firma del ciudadano que reporta:
Publicos:

C. José Noé Maldonado Rojas
Director de Servicios Publicos
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SIMBOLOGIA

Simbolo

INICIO O FIN DEL PROCESO
O Indica el principio o el fin del proceso.

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO
Marca el flujo de la informacién, se maneja
—p a través de terminar la linea con una flecha
y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Cuadro con extracto de actividad

O Numero de Actividad

DESCISION

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de
solucidon

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com B3 Tenango del Aire 2527




% GOBIERNO MUNICIPAL DE

Tenango
| del Aire TENANGO DEL AIRE

iNos Une!

KA

= .

S 7 LN
v, o ¢
- o |

x . AYUNTAMIENTO 2025 2027

TENANGO DEL AIRE

Gobierno Comprometido Contigo

2025-2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

PROCEDIMIENTO 3: MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

OBJETIVO

Brindar parques vy jardines limpios a los ciudadanos y a las personas que
visitan nuestro municipio.

ALCANCE

Programar las actividades referentes a los frabajos de embellecimiento de
dreas verdes de los parques y jardines de nuestro municipio

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccion lll inciso g) de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 125 fraccién VIl de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 122,123 y 124 del Bando municipal 2025

RESPONSABILIDADES

El Director de Servicios PUblicos debera: Programar, Preparar y Ejecutar el
mantenimiento de las dreas verdes de los parques y jardines, con la finalidad
de propiciar el sano esparcimiento, la recreacion, el descanso y la
convivencia familiar en un medio ambiente agradable para toda la
poblacidon usuaria.
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DEFINICIONES

Parque: Es un espacio natural o semi-natural que puede estar situado en el
interior de una ciudad o un pueblo y se utiliza como prado, jardin o arbolado
para el esparcimiento y recreo de los ciudadanos.

Dezmalezadora: Mdquina para remover las malezas, plantas indeseables y
quitar pasto.

INSUMOS
e Guantes
e Dezmalezadora
e Tijeras de podar
e Carretilla
e Pala derecha
RESULTADOS

Proporcionar espacios limpios para el desarrollo de las actividades de la
ciudadania.

POLITICAS

El director de Servicios PUblicos deberd: Programar, Organizary Verificar que
se lleve a cabo el mantenimiento de los parques y jardines de manera
ordenada en cabecera municipal y en sus delegaciones.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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DESARROLLO

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de parques y jardines

No. Unidad administrativa / puesto Actividad
1 Director Programa los dias y Organiza al personal
asignado para llevar acabo el

mantenimiento a los parques y jardines.

2 Personal asignado Realizan el mantenimiento al parque o jardin
indicado por el director

3 Director Verifica que si se cumplié con la actividad y
toma evidencia fotogrdfica

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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DIAGRAMACION

Procedimiento: Mantenimiento de parques y Jardines

Director Personal Asignado
»| Realizan el
mantenimiento al parque
1 o jardin indicado por el
director
Programa los dias y Organiza
al personal asignado para

llevar acabo el
mantenimiento a los parques
y jardines.

Sl

O,

Verifica que si se cumplid
con la actividad y toma
evidencia fotogrdfica.

A
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Evidencia fotogrdfica
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SIMBOLOGIA

Simbolo

INICIO O FIN DEL PROCESO
O Indica el principio o el fin del proceso.

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO
Marca el flujo de la informacion, se maneja
—p a través de terminar la linea con una flecha
y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Cuadro con exiracto de actividad

O Numero de Actividad

DESCISION

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de
solucion

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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PROCEDIMIENTO 4: MANTENIMIENTO DE PANTEONES

OBIJETIVO

Brindar panteones en buen estado dentro y fuera a los visitantes

ALCANCE

Programar las actividades referentes al mantenimiento de los panteones de
cabecera municipal y sus delegaciones

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccién lll inciso e) de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 125 fraccion V de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 125,126, 127, 128, 129 y 130 del Bando municipal 2025

RESPONSABILIDADES

El Director de Servicios PUblicos deberd: Programar y Organizar el
mantenimiento de los panteones.

DEFINICIONES
Limpieza: Es la accién y efecto de eliminar la basura de una superficie.

Mantenimiento de panteones: mantener las fosas limpias (refirar las flores
secas o arreglos en mal)

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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INSUMOS
e Palas
e Escobas
¢ Camioneta
e Refroexcavadora
RESULTADOS

Proporcionar a los visitantes panteones limpios

POLITICAS

El director de servicios publicos debera: Verificar que se lleve a cabo el
mantenimiento de los panteones en tiempo y forma como lo programo.

DESARROLLO

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de Panteones

N°  Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

1 Director Organiza y envia al personal a
realizar el mantenimiento de los
panteones

2 | Personal asignado Realizan el mantenimiento de los
panteones

4 | Director Verifica que si se cumplié con la
actividad y toma evidencia
fotogrdfica

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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DIAGRAMACION
Procedimiento: Mantenimiento de Panteones
Director Personal Asignado
=)
E Realizan el
mantenimiento  a los
— panteones
Organizay envia al personal a

realizar el mantenimiento de
los panteones

O,

Verifica que si se cumplid
con la actividad y toma
evidencia fotogrdfica

A
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Evidencia fotogrdfica

/ “\;
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Noemdo y )

B

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com B3 Tenango del Aire 2527




% GOBIERNO MUNICIPAL DE

Tenango
del Aire TENANGO DEL AIRE

J J J » - i : .' u,mmmnvos 2027
iNos Une! 2025-2027 TENANGO DEL AIRE
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”. D e ey
SIMBOLOGIA

Simbolo

INICIO O FIN DEL PROCESO
O Indica el principio o el fin del proceso.

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO
Marca el flujo de la informacién, se maneja
—p a través de terminar la linea con una flecha
y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Cuadro con extracto de actividad

O Numero de Actividad

DESCISION

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de
solucidon
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PROCEDIMIENTO 5: PRESTAMO DE MOVILIARIO PARA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

OBIJETIVO
Ayudar a economizar al drea de Tesoreria
ALCANCE
Se otorga el servicio mediante oficio de solicitud
RESPONSABILIDADES

El Director de Servicios Municipales, deberd: Revisar la documentacion que
se genere en el drea y la que se recibe, coordinar y verificar que se lleven a
cabo los trabajos de servicios publicos, tanto internos y externos del drea que
solicite préstamo de material.

DEFINICIONES

Silla: Asiento con respaldo, por lo general con cuatro patas, y en que solo
cabe una persona.

Préstamo de material: es la accidn de entregar objetos o materiales a
alguien para que los devuelva en un plazo determinado.

INSUMOS
» Oficio
> Personal
» Lugar
» Camioneta
RESULTADOS

Lograr que el material este en fiempo y forma para la realizacion de
cualquier reuniéon o evento.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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POLITICAS

El servicio de préstamo es Unicamente de sillas y mesas el cual otorgard
mediante oficio especificando dia, lugar y hora

Todos los oficios deberdn ser emitidos a esta direccidon minimo con tres dias
de anticipacion.

El oficio se deberd emitir en la oficina de Servicios PUblicos en un horario de
08:00 a 16:00hrs de lunes a viernes y sabados de 08:00am a 13:00hrs.

En caso de que se extravié alguna mesa o silla el responsable de la solicitud
deberd pagar dicho material

DESARROLLO

Nombre del Procedimiento: Préstamo de mobiliario para unidades
Administrativa

N°  Unidad Administrativa/ Puesto Actividad

] Area solicitante Entrega su oficio de solicitud de
material con tfres dias de
anficipacion

2 Director Programa y organiza el material
solicitado y lo coloca en el lugar
indicado en el oficio recibido en
esta Direccidn

4 | Areasolicitante Informa al director que su reunidon o
evento termino y hace entrega del
material solicitado

5 | Director Recibe el material solicitador y lo
regresa a la bodega de servicios
publicos

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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DIAGRAMACION

Procedimiento: Préstamo de mobiliario para unidades administrativas

Area solicitante Director

@
Programa y organiza el

\ 4

material solicitado y lo
coloca en el lugar
indicado en el oficio
recibido en esta Direccién

Entrega su oficio de
solicitud de material con
tres dias de anticipacion

Sl

O,

Informa al director que su |«
reunidon o evento termino y
hace enfrega del material
solicitado Recibe el material solicitador
y lo regresa a la bodega de
servicios publicos

v
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Ejemplo del oficio:

Tenango del Aire, Estado de Méxicoa_____de 2025

C. JOSE NOE MALDONADO ROJAS
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
DE TENANGO DEL AIRE

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, al mismo tiempo me dirijo
a usted para solicitarle --—-- sillas  y  -—--—- mesas para el dia --—--
las cuales serdn utilizadas en --—----------- alas ------—-- , asi mismo la limpieza de

Sin mas por el momento me despido de usted esperando contar con su
apoyo, quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracion

ATENTAMENTE

Colocar nombre, firma y sellos del responsable

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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SIMBOLOGIA

Simbolo

INICIO O FIN DEL PROCESO
O Indica el principio o el fin del proceso.

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO
Marca el flujo de la informacién, se maneja
—p a través de terminar la linea con una flecha
y puede ser utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD

O NUMERO DE ACTIVIDAD

DESCISION

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o mds alternativas de
solucidon
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REGISTRO DE EDICIONES

. AYUNTAMIENTO 2025 2027

TENANGO DEL AIRE

Gobierno Comprometido Contigo

Primera edicién (07 de julio del 2022): Elaboracion del manual de
procedimientos.
Segunda edicion (06 de marzo del 2025): Actualizacion del manual de
procedimientos

VALIDACION
LIC.JOHANNA FERNANDEZ SANCHEZ LIC. VALERIA ZARZA MELENDEZ
Presidenta Municipal Constitucional de Secretaria del H. Ayuntamiento

Tenango del Aire, Estado de México

C. JOSE NOE MALDONADO ROJAS L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO
Director de Servicios PUblicos Coordinadora General Municipal de
Mejora Regulatoria

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire@gmail.com B3 Tenango del Aire 2527




. GOBIERNO MUNICIPAL DE
enango TENANGO DEL AIRE

% del Aire
iNos Une! 2025'2027

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™.

] e A JW@

r & m~:§'&g*5‘;ﬁ,RE Tenango del Aire, Estado de México a 06 de marzo del 2025

GOBIERNOQ IIUNIC!PAL........ e
2025-2027

LN ]
o Seccion: Direccion de Servicios Publicos
UG MAK. 2025 Numero de Control: MTA/SERV.PUBL/044/2025
. . 1 E CI B I D Asunto: El que indica

Dependencia: Presidencia Municipal

COORDINACION GENERAL MUNICIPAL
\ DE MEJORA REGULATORIA J

L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO
CORDINADORA GENERAL DE MEJORA REGULATORIA
PRESENTE.

El que suscribe José Noé Maldonado Rojas, en mi cardcter de Director de
Servicios PUblicos, solicito sea tan amable de someter a revision EL MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS, asi mismo
sea publicado en el botdn de consulta publica y emitir el oficio resolutorio o
dictamen correspondiente, a fin de obtener su aprobacion en la Comision
Municipal de Mejora Regulatoria y posteriormente en cabildo

Sin mas por el momento serd un gusto contar con su valioso apoyo, quedo
a sus ordenes para cualquier duda o aclaracién

ATENTAMENTE

“Gobierno Comprometidg’ ‘3
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TENANGO DEL AIRE

Gaotuernn t nnmlmlulul Loty
DIRECCION DE

SERVICIOS
PUBLICOS

C. José Noé Maldonado Ro
Director de Servicios Publicos y Medic Ambiente
de Tenango del Aire 2025-2027

c.c.p Archivo
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GOBIERNO DEL TENANGODLL AIR

ESTADO DE MEXICO FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO

REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO

Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité
C. MONICA FELISA VALENCIA JIMENEZ Interno:

25 DE MARZO DE 2025

Punto de Contacto: Fecha de recepcion: Fecha de envio:
Teléfono: 55 3019 64 96 25 DE MARZO DE 2025 25 DE MARZO DE 2025
Correo:

tenangodelaireserpublicos2527@gmail.com

Anexe el archivo que contiene la regulacién
ARCHIVO PDF “MANUAL DE PRECEDIMIENTOS”

.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION
1. Describa los objetivos generales de la regulacion propuesta.

CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SE ESPECIFICAN LAS CAPACIDADES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS, ASI COMO SE PROPORCIONA UNA VISION INTEGRAL DE LOS PROCESOS QUE COMPONEN LAS
LABORES DE LA ADMINISTRACION.

2. Describa la problemética o situacién que da origen a la intervencién gubernamental a través de la regulacién
propuesta.

EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ES UNA HERRAMIENTA IDONEA PARA PLASMAR EL PROCESO DE ACTIVIDADES
ESPECIFICAS DENTRO DEL AYUNTAMIENTO, EN EL CUAL SE DETALLAN POLITICAS, ASPECTOS LEGALES, ASI COMO EL
PROCESO Y CONTROL PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE MANERA EFICAS Y EFICIENTE.

3. Indique el tipo de ordenamiento juridico propuesto. Asimismo, sefiale si existen disposiciones juridicas vigentes
directamente aplicables a la problemdtica materia del anteproyecto, enumérelas y explique por qué son
insuficientes para atender la problematica identificada.

EL MANUAL DE PRECEDIMIENTOS SE ORDENA JURIDICAMENTE CON LA LEY ORGANICA MUNICIPAL Y EL BANDO
MUNICIPAL 2025.

Il.- IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES ALTERNATIVAS A LA REGULACION
4. Sefiale y compare las alternativas con que se podria resolver la problemdtica que fueron evaluadas, incluyendo la
opcién de no emitir la regulacién. Asimismo, indique para cada una de las alternativas consideradas una estimacién
de los costos y beneficios que implicaria su instrumentacién.

REPARTIENDOCIRCULARES Y OFICIOS; POR QUE GENERAL COSTOS ELEVADOS Y SE APLICA MAS TIEMPO.

5. Justifique las razones por las que la regulacién propuesta es considerada la mejor opcién para atender la
problematica sefialada.

LA PROPUESTA DE INCORPORAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, COMO DOCUMENTO ALTERNO SE CONSIDERA LA
MEJOR OPCION YA QUE OTORGA DETALLADAMENTE LOS PROCESOS DE LAS LABORES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS.

6. Describa la forma en que la problematica se encuentra regulada en otros paises y/o las buenas practicas
internacionales en esa materia.

MEDIANTE MANUALES Y POLITICAS PUBLICAS QUE REGULEN LAS ACTIVIDADES.




LA

MUNICIPIO DE
TEMANGO DEL AIRE Lo -

I‘ﬂ&;‘h GORIERYO MUNICIPAL ... 0 L, {
L B 2025-2027 g i Sl

3 | 23 WA, 202 0 ST
GOBIERNO DEL i 3 %%%éﬁ j:PACTO SERANGR LA
ESTADO DE MEXICO : M
I{E%tg)é PRIDMEN AR ORDINARIO

11l.- IMPACTO DE LA REGULACION
7. éLa regulacién propuesta contiene disposiciones en materia de salud humana, animal o vegetal, seguridad,
trabajo, medio ambiente o proteccién a los consumidores?

SALUD HUMANA

Justifique como la regulacién puede mitigar el riesgo

SE EVITAN FOCOS DE INFECCION Y REPRODUCCION DE FAUNA NOCIVA

8. ¢{La regulacion propuesta crea, modifica o elimina trdmites?

Sl

9. Seleccione las disposiciones, obligaciones y/o acciones distintas a los trdmites que correspondan a la propuesta:

LA DIRECCION DE SERVIOS PUBLICOS MUNICIPAL, TIENE COMO OBJETIVO SATISFACER LAS NECESIDADES DE UNA
COMUNIDAD, GARANTIZANDO LA IGUALDAD ENTRE LOS CIUDADANOS.
Justificacién

EL PRESENTE MANUAL DE PROCCEDIMIENTOS, TIENE LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER A LA CIUDADANIA LOS
PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR LOS TRAMITES Y SERVICIOS QUE PRESTA LA DIRECCION; PARA EVITAR PERDIDAS
DE TIEMPO.

10. ¢Cudles serian los efectos de la regulacion sobre la competencia y libre concurrencia en los mercados, asi como
sobre el comercio nacional e internacional?

FAVORABLES, SE DISMINUYEN FOCOS DE INFECCION CON LAS ACTIVIDADES DESCRITAS EN EL MANUAL
BENEFICIANDO LA VISITA DE LOS CONSUMIDORES.

11. ¢{Cudles serian los efectos de |a regulacién propuesta sobre los precios, calidad y disponibilidad de bienes y
servicios para el consumidor en los mercados?
AFECTAN LOS GASTOS DE INSUMOS PARA RECOLECCION DE BASURA.

12. ¢{La propuesta de regulacién contempla esquemas que impactan de manera diferenciada a sectores o agentes
econdmicos? (Por ejemplo, a las micro, pequefias y medianas empresas).

BENEFICIOANDO A LAS EMPRESAS POR LA RECOLECCION DE SUS DESECHOS Y MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO
PUBLICO

13. Proporcione la estimacidén de los costos que supone la regulacién para cada particular o grupo de particulares.
Indique el grupo o industria afectados.

EMPRESAS PEQUENAS Y MICRO EMPRESAS

Describa de manera general los beneficios que implica la regulaciéon propuesta.

GRSTOS CREAR OBLIGACIONES AL PERSONAL
Proporcione la estimacién monetizada de los costos $50.00 AL DIA POR
que implica la regulacién. TRANSPORTE Y PAPELERIA

14. Beneficios que implica la regulacién propuesta.
Indique el grupo o industria afectados
EMPRESAS PEQUENAS Y MICRO EMPRESAS

BENEFICIOS

Describa de manera general los beneficios que implica la regulacién propuesta.
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REGULATORIO MUNICIPAL ORDINARIO

DISMINUYE FOCOS DE INFECCION Y MEJORA LA VISTA URBANA
Proporcione |a estimacién monetizada de los beneficios | $ 500.00
que implica la regulacién.

15. Justifique que los beneficios de la regulacién son superiores a sus costos.
POR QUE DISMINUYE EL GASTO DE MEDICAMENTOS Y TRANSPORTE.

IV.- CUMPLIMIENTO Y APLICACION DE LA PROPUESTA
16. Describa la forma y/o los mecanismos a través de los cuales se implementard la regulacion (incluya recursos
publicos).
ACCESO EN PAGINA WEB MUNICIPAL, MEDIO FiSICO EN LA OFICINA DE SERVICIOS PUBLICOS, SOLO PARA
CONSULTA.

17. Describa los esquemas de verificacién y vigilancia, asi como las sanciones que asegurardn el cumplimiento de la
regulacién.
N/A

V.- EVALUACION DE LA PROPUESTA
18. Describa la forma y los medios a través de los cuales se evaluaré el logro de los objetivos de la regulacion.
SOLICITUD DE RETIRO DE RECOLECCION, SOLICITUD DE PRESTAMO DE SILLAS, REPORTE DE LAMPARAS EN MAL
ESTADO.

VI.- CONSULTA PUBLICA
19. ¢Se consulté a las partes y/o grupos interesados para la elaboracion de la regulacién?

Si, EN EL BOTON “CONSULTA PUBLICA” EN LA PAGINA WEB MUNICIPAL POR MAS DE 20 DIAS. Y NO SE OBTUVO
NINGUNA OBSERVACION NI SUGERENCIA.

20. Indique las propuestas que se incluyeron en la regulacion como resultado de las consultas realizadas.

NINGUNA.

Vil.- ANEXOS
21. Anexe las versiones electrénicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién.}

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS M DEL, RGANICA MUNICIPAL DEL ESTADQ DE MEXICO Y
BANDO MUNICIPAL 2025. 4
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“2025, Bicentenario de la Vida Municipal del Estado de México”

PRIMERA SESTON EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

EN EL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS ONCE HORAS DEL DiA
VEINTICINCO DE MARZO DE DOS MIL VEINTICINCO, ESTANDO REUNIDOS EN LA OFICINA DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, UBICADA EN PLAZA DE LA CONSTITUCION S/N, TENANGO DEL AIRE,
ESTADO DE MEXICO, EL C. JOSE NOE MALDONADO ROJAS QUIEN OCUPA EL CARGO DE DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 23 FRACCION II, 27 TERCER
PARRAFO, 28 FRACCION VII Y EL CAPITULO QUINTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO
DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS; ASI COMO LOS ARTICULOS 25 FRACCION VIII, 30 FRACCION IT Y IV Y EL
CAPITULO OCTAVO DEL REGLAMENTO PARA LA LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS Y CON LA FINALIDAD APROBAR EL MAUNUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y SU ANALISIS DE IMPACTO ORDINARIO, EL ORDEN DEL DIA
SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

2. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3. APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPAL Y SU ANALISIS DE IMPACTO ORDINARIO.

4. CLAUSURA DE SESION.

ACUERDOS:
PRIMERO: UNA VEZ PASADO LA LISTA DE ASISTENCIA, SE DECLARA QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.
SEGUNDO: SE SOLICITA VOTACION PARA APROBAR EL ORDEN DEL DA Y SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

TERCERO: SE PRESENTAN LAS PROPUESTAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPAL Y SU ANALISIS DE IMPACTO ORDINARIO Y SE APRUEBAN POR
UNANIMIDAD DE VOTOS.

CUARTO: SIN OTRO PUNTO QUE TRATAR, SE DA POR CLAUSURADA ESTA SESION ORDINARIA DE TRABAIOC,
SIENDO LAS ONCE HORAS CQ NTA MINUTOS DEL DIA VEINTICINCO DE MARZO DE DOS MIL
OS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

C. MONICA FELISA VALENCIA JIMENEZ
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
¢ mail: gobierno2527tenangodelaire(@gmailcom B Tenango del Aire 2527

DIRECTOR DE SERVICI
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DE MEJORA REGULATORIA
OFICIO/ FOLIO DICTAMEN: 0003/DIC/CGMMR/2025
FECHA: 06/ABRIL/2025

C. JOSE NOE MALDONADO ROJAS.
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE
PRESENTE.

En atencidon a su oficio No. MTA/SERV.PUBL/044/2025 de fecha 06 de marzo de 2025,
mediante el cual envna aesta Coordlnacaon la propuesta de su MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NDEILA l'\'l'D:l‘f"l‘ﬂM NE SEDVTCTNC Dllﬂl 'rrnc al cual co cnmnhn a Consulta Dnhlma nara la

Il B s H (=}

ciudadania y para la Comisién Municipal de MEJora Regulatoria de Tenango del Aire en la pagina
oficial https://tenangodelaire.qgob.mx/ tal como lo marca el Art. 34 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios con y derivado a que no se recibieron
observaciones que manifestar del mencionado documento, me permito informar a usted, que se

Amita Al nracAanta
citnve i plCJCIILC

OFICIO RESOLUTIVO/DICTAMEN FAVORABLE

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccion VI, 60 fraccion 1V, de la Ley de Mejora Regulatoria

nara Al Ectada An MAvicas D FrarriAn TT A7 AQ AO EN E1 Anl DA kA ra la | A AA MaAinrs
PUIU LUl LoWUU UL HICAILU, & HTUaLCivi Ly, 7, T, TTa, Ju, Ji uni l\\_\:’lulln..lu.u punu U Ley Ul i l\..Jvlu

Regulatoria del Estado de México y sus Municipios; 3 fraccion XXIII del Reglamento Municipal de
Mejora Regulatoria de Tenango del Aire; dicha propuesta se toma como versién final.

ATENTAME
RNO COMPROMEY

A REGULATORIA

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, CP. 56780 Telefono: 01 597 98 2 54 00
e-mail: gobierno2527tenangodelaire(gmail com B4 Tenango del Aire 2527




