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PRESENTACIÓN 

 

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que 

apoya el quehacer institucional y está considerado como un documento 

fundamental para la planeación, coordinación y control, en este Manual de 

Procedimientos se identifican y se da a conocer las funciones que 

corresponde realizar a la Dirección, cuyo propósito es ser una herramienta 

de consulta diaria y también sea una guía para la evaluación del empeño 

de la misma.  

 

Para el logro de sus fines se pretende con la aplicación del presente manual 

ser una administración más eficiente en las actividades que se desarrollan 

diariamente, cumpliendo con la máxima diligencia en el servicio que se le 

ha confiado y abstenerse de cualquier acto u omisión que implique el abuso 

o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comisión, por encima de 

intereses particulares ajenos al bienestar de la población del municipio de 

Tenango del Aire. 
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MISIÓN 

Dar atención a las necesidades de la ciudadanía, como un gobierno 

comprometido de manera directa y simultánea, proporcionando servicios 

básicos de calidad satisfaciendo los requerimientos de la ciudadanía, 

desarrollando un municipio con una sociedad protegida garantizando una 

eficiente prestación de los servicios públicos mejorar la calidad de vida y el 

medio ambiente del municipio  

 

VISIÓN 

Convertirse en un Gobierno de Resultados, comprometido, incluyente y 

cercano a la gente, generando una administración 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 básicas de la comunidad, de manera uniforme 

y continua, en todos los servicios públicos 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 

 

OBJETIVO 

Efectuar los mayores residuos sólidos que se generen en el municipio para 

evitar la fauna nociva y focos de infección en los domicilios de la 

comunidad. 

ALCANCE 

Se realiza 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 

Artículo 115 fracción III inciso c) de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

Artículo 125 fracción III de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

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

 

RESPONSABILIDADES 

El director de Servicios Públicos deberá: Organizar y Supervisar que las rutas 

de recolección se estén llevando a cabo de manera ordenada en 

cabecera municipal y en sus delegaciones, así mismo deberá Verificar que 

los residuos recolectados sean depositados en el sitio donde fue asignado 

por el municipio. 
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DEFINICIONES 

Recolección de Residuos sólidos Urbanos: Es el retiro de los desechos que se 

generan en los hogares, comercios y en la vía publica, misma que esta 

compuesta por materia orgánica e inorgánica. 

Ruta: Es un camino, carretera o vía que permite transitar desde un lugar 

hacia otro, es la dirección que se toma para un propósito. 

 

INSUMOS 

 Camiones Recolectores  

 Combustible   

 Guantes                                   

 

RESULTADOS 

 

Se evita la reproducción de fauna nociva y evitar focos de infección a la 

población.  

POLÍTICAS 

El servicio de recolección se otorgará únicamente mediante rutas 

establecida de lunes a sábado.                                                                          

En la recolección no se recibirá pasto, tierra, ramas entre otros.                                            

Todos los ciudadanos deberán sacar sus residuos a la vía pública. 

El servicio de recolección se les otorgara a particulares, pero deberán 

realizar un pago en la oficina de servicios públicos. 

Si algún ciudadano requiere que se retire pasto, tierra, ramas y/o escombro 

deberá solicitarlo mediante oficio dirigido al director de servicios públicos.     

El oficio se deberá emitir en la oficina de Servicios Públicos en un horario de 

08:00 a 16:00hrs de lunes a viernes y sábados de 08:00am a 13:00hrs.  

Para todos los oficios emitidos a esta dirección se tendrán 10 días hábiles 

para darle respuesta al ciudadano.  

 

https://definicion.de/camino/
https://definicion.de/direccion/


 

 

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

DESARROLLO  

Nombre del procedimiento: Recolección de Residuos Solidos 

No.  Unidad administrativa / puesto Actividad  

1 Personal de recolección  Inicia su recorrido como corresponda 

según las rutas establecidas  

2 Personal de recolección  En caso de que se presente una 

contingencia, lluvia o daño a un vehículo, 

son las causas justificadas para que el 

personal no realice su recorrido, y podrá ser 

el fin del procedimiento   

3 Ciudadano Entrega sus residuos en vía publica al 

personal de recolección  

4 Personal de recolección  Traslada lo recolectado al tiradero 

asignado por el ayuntamiento  
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DIAGRAMACIÓN   

Procedimiento: Recolección de Residuos Solidos 

Personal de recolección   Ciudadano Personal de recolección 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

1 

NO Inicia su recorrido 

como corresponda 

según las rutas 

establecidas 

2 

En caso de que se 

presente una 

contingencia, lluvia 

o daño a un 

vehículo, son las 

causas justificadas 

para que el 

personal no realice 

su recorrido, y 

podrá ser el fin del 

procedimiento   

 
Entrega sus residuos 

en vía pública al 

personal de 

recolección  

3
3 

SI 

4 

Traslada lo 

recolectado al 

tiradero asignado 

por el 

ayuntamiento  

Fin 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Evidencia fotográfica  
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SIMBOLOGIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Símbolo  

 

 

INICIO O FIN DEL PROCESO                                

Indica el principio o el fin del proceso. 

 

 

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO           

Marca el flujo de la información, se maneja 

a travez de terminar la línea con una flecha 

y puede ser utilizada en la dirección que se 

requiera y para unir cualquier actividad.                                                               

 

 

 

 

Cuadro con extracto de actividad                                                                                  

 

 

 

Numero de Actividad 

 

 

 

DESCISION                                                                                       

Se emplea cuando en la actividad se 

requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de 

solución  
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PROCEDIMIENTO 2: MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO  

 

OBJETIVO 

Proporcionar a la ciudadanía una visibilidad adecuada para el desarrollo 

de actividades. 

ALCANCE  

Proporcionar servicios públicos que cumplan con las necesidades de la 

población. 

REFERENCIAS 

Artículo 115 fracción III inciso a) de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

Artículo 125 fracción II de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 115,116 y 117 del Bando municipal 2025 

 

RESPONSABILIDADES 

La Secretaria de Servicios Públicos deberá: Atender los reportes de cada 

uno de los ciudadanos, dirigiéndose con respeto así mismo deberá informar 

al director de servicios públicos los reportes realizados en la oficina.                                                                                                                            

El Director de Servicios Públicos deberá: Programar la revisión de las 

luminarias reportadas y supervisar que estén funcionando después de haber 

brindado el mantenimiento de las mismas.      
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DEFINICIONES  

Alumbrado Público: Es un servicio que proporciona luz en espacios públicos, 

como calles, parques y plazas, para mejorar la seguridad y la visibilidad.   

Fotocelda: Es un dispositivo que se utiliza para controlar el encendido y 

apagado de luminarias. 

INSUMOS 

 Lámparas  

 Focos ahorradores 

 Guantes 

 Escalera 

RESULTADOS  

Proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades 

de la ciudadanía. 

POLÍTICAS  

Reparar y dar mantenimiento a todo el alumbrado de calles y edificios 

públicos del Municipio para dar un excelente servicio a los ciudadanos.  

La ciudadanía realiza su reporte de la luminaria descompuesta.                                         

en la Dirección de Servicios Públicos en un horario de 08:00am a 16:00 pm 

de lunes a viernes y sábados de 08:00am a 13:00pm.                                                                                                                                                

Todos los reportes emitidos en esta dirección se tendrán 3 días hábiles para 

realizar la reparación 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 ubicación 

de donde se encuentra la luminaria que 

no funciona. 

3 Director Coordina y programa el día para realizar 

el mantenimiento a los reportes realizados 

por los ciudadanos. 

4 Personal de Alumbrado  Da la atención y envía evidencia 

fotografía a la secretaria para que tenga 

conocimiento que ya se dio 

mantenimiento a ciertas luminarias.  

5 Secretaria Realiza el reporte con evidencia 

fotográfica y los archiva. 

 

6 Director Verifica que las luminarias estén en 

funcionamiento. 
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DIAGRAMACIÓN 

 

Procedimiento: Mantenimiento de Alumbrado Publico 

Ciudadano Secretaria Director  Personal 

asignado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Realiza su reporte 

en la oficina 

1 

2 

Toma los datos 

del ciudadano 

como el 

nombre, numero 

de celular y 

ubicación de 

donde se 

encuentra la 

luminaria que no 

funciona. 

3 

Coordina y 

programa el día 

para realizar el 

mantenimiento a los 

reportes realizados 

por los ciudadanos. 

 

4 

Da la atención y 

envía evidencia 

fotografía a la 

secretaria para 

que tenga 

conocimiento que 

ya se dio 

mantenimiento a 

ciertas luminarias. 

 

5 

Realiza el reporte 

con evidencia 

fotográfica y los 

archiva. 

 

Verifica que las 

luminarias estén en 

funcionamiento. 

Fin 

6 

SI 
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MEDICION  

Acción sustantiva  Actividad realizada  Observaciones  

Reporte  Cambio de luminaria Los trabajos se realizan 

conforme a la bitácora 

de solicitudes  
Cambio de fotocelda 

Cambio de foco 

ahorrador  

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS  
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SIMBOLOGIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Símbolo  

 

 

INICIO O FIN DEL PROCESO                                

Indica el principio o el fin del proceso. 

 

 

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO           

Marca el flujo de la información, se maneja 

a través de terminar la línea con una flecha 

y puede ser utilizada en la dirección que se 

requiera y para unir cualquier actividad.                                                               

 

 

 

 

Cuadro con extracto de actividad                                                                                  

 

 

 

Numero de Actividad 

 

 

 

DESCISION                                                                                       

Se emplea cuando en la actividad se 

requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de 

solución  
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PROCEDIMIENTO 3: MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 

 

OBJETIVO  

Brindar parques y jardines limpios a los ciudadanos y a las personas que 

visitan nuestro municipio. 

 

ALCANCE 

Programar las actividades referentes a los trabajos de embellecimiento de 

áreas verdes de los parques y jardines de nuestro municipio  

 

REFERENCIAS 

Artículo 115 fracción III inciso g) de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

Artículo 125 fracción VII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Artículo 122,123 y 124 del Bando municipal 2025 

 

RESPONSABILIDADES 

El Director de Servicios Públicos deberá: Programar, Preparar y Ejecutar el 

mantenimiento de las áreas verdes de los parques y jardines, con la finalidad 

de propiciar el sano esparcimiento, la recreación, el descanso y la 

convivencia familiar en un medio ambiente agradable para toda la 

población 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, jardín o arbolado 

para el esparcimiento y recreo de los ciudadanos. 

Dezmalezadora:  Máquina para remover las malezas, plantas indeseables y 

quitar pasto. 

INSUMOS  

 Guantes    

 Dezmalezadora  

 Tijeras de podar  

 Carretilla 

 Pala derecha 

 

RESULTADOS 

Proporcionar espacios limpios para el desarrollo de las actividades de la 

ciudadanía. 

 

POLITICAS 

El director de Servicios Públicos deberá: Programar, Organizar y Verificar que 

se lleve a cabo el mantenimiento de los parques y jardines de manera 

ordenada en cabecera municipal y en sus delegaciones. 
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DESARROLLO 

Nombre del procedimiento: Mantenimiento de parques y jardines   

No.  Unidad administrativa / puesto Actividad  

1 Director Programa  los días y Organiza al personal 

asignado para llevar acabo el 

mantenimiento a los parques y jardines. 

2 Personal asignado Realizan el mantenimiento al parque o jardín 

indicado por el director  

3 Director Verifica que si se cumplió con la actividad y 

toma evidencia fotográfica  
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DIAGRAMACION  

Procedimiento: Mantenimiento de parques y Jardines  

Director  Personal Asignado  

 

 

 

 

 

 

 

                 

                       

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Inicio 

Programa los días y Organiza 

al personal asignado para 

llevar acabo el 

mantenimiento a los parques 

y jardines. 

1 

2 

Realizan el 

mantenimiento al parque 

o jardín indicado por el 

director  

 

Fin 

Verifica que si se cumplió 

con la actividad y toma 

evidencia fotográfica. 

3 

SI 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Evidencia fotográfica  
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SIMBOLOGIA 

 

 

 

  

 

 

 

 

                       Símbolo  

 

 

INICIO O FIN DEL PROCESO                                

Indica el principio o el fin del proceso. 

 

 

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO           

Marca el flujo de la información, se maneja 

a través de terminar la línea con una flecha 

y puede ser utilizada en la dirección que se 

requiera y para unir cualquier actividad.                                                               

 

 

 

 

Cuadro con extracto de actividad                                                                                  

 

 

 

Numero de Actividad 

 

 

 

DESCISION                                                                                       

Se emplea cuando en la actividad se 

requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de 

solución  
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PROCEDIMIENTO 4: MANTENIMIENTO DE PANTEONES 

 

OBJETIVO  

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 

Artículo 115 fracción III inciso e) de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos. 

Artículo 125 fracción V de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

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

 

RESPONSABILIDADES 

El Director de Servicios Públicos deberá: Programar y Organizar el 

mantenimiento de los panteones. 

 

DEFINICIONES 

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

Mantenimiento de panteones: mantener las fosas limpias (retirar las flores 

secas o arreglos en mal) 
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INSUMOS 

 Palas   

 Escobas   

 Camioneta  

 Retroexcavadora  

 

RESULTADOS 

Proporcionar a los visitantes panteones limpios  

 

POLITICAS 

El director de servicios públicos deberá: 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 envía al personal a 

realizar el mantenimiento de los 

panteones 

2 Personal asignado  Realizan el mantenimiento de los 

panteones 

4 Director Verifica que si se cumplió con la 

actividad y toma evidencia 

fotográfica  
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DIAGRAMACION  

Procedimiento: Mantenimiento de Panteones  

Director  Personal Asignado  

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Inicio 

Organiza y envía al personal a 

realizar el mantenimiento de 

los panteones 

1 

2 

Realizan el 

mantenimiento a los 

panteones 

Fin 

Verifica que si se cumplió 

con la actividad y toma 

evidencia fotográfica  

 

4 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Evidencia fotográfica  
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SIMBOLOGIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Símbolo  

 

 

INICIO O FIN DEL PROCESO                                

Indica el principio o el fin del proceso. 

 

 

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO           

Marca el flujo de la información, se maneja 

a través de terminar la línea con una flecha 

y puede ser utilizada en la dirección que se 

requiera y para unir cualquier actividad.                                                               

 

 

 

 

Cuadro con extracto de actividad                                                                                  

 

 

 

Numero de Actividad 

 

 

 

DESCISION                                                                                       

Se emplea cuando en la actividad se 

requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de 

solución  
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PROCEDIMIENTO 5: PRESTAMO DE MOVILIARIO PARA UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS  

 

OBJETIVO 

Ayudar a economizar al área de Tesorería 

ALCANCE 

Se otorga el servicio mediante oficio de solicitud  

RESPONSABILIDADES 

El Director de Servicios Municipales, deberá: Revisar la documentación que 

se genere en el área y la que se recibe, coordinar y verificar que se lleven a 

cabo los trabajos de servicios públicos, tanto internos y externos del área 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 acción 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 tiempo y forma para la realización de 

cualquier reunión o evento. 
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POLITICAS 

El servicio de préstamo es únicamente de sillas y mesas el cual otorgará 

mediante oficio especificando día, lugar y hora                                                                          

Todos los oficios deberán ser emitidos a esta dirección mínimo con tres días 

de anticipación. 

El oficio se deberá emitir en la oficina de Servicios Públicos en un horario de 

08:00 a 16:00hrs de lunes a viernes y sábados de 08:00am a 13:00hrs.  

En caso de que se extravié alguna mesa o silla el responsable de la solicitud 

deberá pagar dicho material 

DESARROLLO 

 

  

  

Nombre del Procedimiento: Préstamo de mobiliario  para unidades 

Administrativa  

N° Unidad Administrativa/ Puesto Actividad 

1 Área solicitante  Entrega su oficio de solicitud de 

material con tres días de 

anticipación  

2 Director  Programa y organiza el material 

solicitado y lo coloca en el lugar 

indicado en el oficio recibido en 

esta Dirección 

4 Área solicitante  Informa al director que su reunión o 

evento termino y hace entrega del 

material solicitado 

5 Director  Recibe el material solicitador y lo 

regresa a la bodega de servicios 

públicos 
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DIAGRAMACION  

 

Procedimiento: Préstamo de mobiliario para unidades administrativas  

Área solicitante Director  

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

Inicio 

Entrega su oficio de 

solicitud de material con 

tres días de anticipación 

1 

2 

Programa y organiza el 

material solicitado y lo 

coloca en el lugar 

indicado en el oficio 

recibido en esta Dirección 

Fin 

Informa al director que su 

reunión o evento termino y 

hace entrega del material 

solicitado 

3 

SI 

4 

Recibe el material solicitador 

y lo regresa a la bodega de 

servicios públicos 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Ejemplo del oficio: 

 

 

  Tenango del Aire, Estado de México a          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 día -----                                                  

las cuales serán utilizadas en -------------- a las --------, así 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 aclaración    

 

 

ATENTAMENTE  

 

 

Colocar nombre, firma y sellos del responsable 
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SIMBOLOGIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       Símbolo  

 

 

INICIO O FIN DEL PROCESO                                

Indica el principio o el fin del proceso. 

 

 

FLUJO O LINEA DE ACCION DEL PROCESO           

Marca el flujo de la información, se maneja 

a través de terminar la línea con una flecha 

y puede ser utilizada en la dirección que se 

requiera y para unir cualquier actividad.                                                               

 

 

 

 

CUADRO CON EXTRACTO DE ACTIVIDAD                                                                                  

 

 

 

NUMERO DE ACTIVIDAD 

 

 

 

DESCISION                                                                                       

Se emplea cuando en la actividad se 

requiere preguntar si algo procede o no, 

identificando dos o más alternativas de 

solución  
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