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PRESENTACION

La Direccidn de Servicios Publicos conduce sus acciones con base a lo establecido, en la
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Bando Municipal, Plan de Desarrollo
Municipal, Programas que deriven presupuesto autorizado por el Ayuntamiento y demds
disposiciones legales aplicables, asi como los acuerdos emitidos por la Presidenta
Municipal y Cabildo.

El titular de la direccidn las diversas areas tienen como principal funcién la planeacién
organizacidn, ejecucién, supervisién y evaluacién, asf como dirigir al personal relacionado
en las actividades a realizarse todas las personas y dreas que conforman la direccién de
Servicios PUblicos cuentan con el material y herramienta necesaria para el buen
funcionamiento y desempefio de las actividades encomendadas.

Llevar a cabo la mejora continua de los servicios de poda en parques y jardines, asi como
la recoleccidn de residuos sélidos y desazolve de fosas sépticas.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado lll.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley General para la prevencién y gestién integral de los residuos.

n o wn e

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Jilotzingo, Estado
de México.
6. Bando Municipal de Jilotzingo 2024

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios publicos que proporciona
el Municipio de Jilotzingo, a través de la coordinacién, supervision y ejecucién de los
mismos en un manual de procedimientos.

1.1 Objetivos Especificos:
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I.  Mantener limpias las avenidas, calles y espacios publicos del municipio, mediante
la poda de pasto, desrame y recoleccién de los mismos.

ll.  Recepcidn y tratamiento de los residuos sélidos generados por la poblacién del
Municipio, cuidando la salud publica de nuestros habitantes, aplicando
correctamente las medidas sanitarias vigentes, brindando un servicio de calidad a
la ciudadania en general.

ll.  Proporcionar el servicio de desazolve a la ciudadania del Municipio que lo solicite.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

|.  Procedimiento para realizar poda en parques y jardines.
Il.  procedimiento para la recoleccién de residuos sélidos.
lll.  procedimiento para desazolve de fosas sépticas.

PODA EN PARQUES Y JARDINES.

OBIJETIVO

Mantener limpias las avenidas, calles y espacios publicos del municipio, mediante la poda
de pasto, desrame y recoleccién de los mismos.

ALCANCE

Mantener despejadas las rutas de paso y mejorar la visibilidad en caminos y dreas
recreativas.

Garantizar que las dreas publicas sean seguras para todos los usuarios, minimizando
riesgos

Contribuir a la belleza y atractivo de los espacios publicos, lo cual puede mejorar la calidad
de vida de los residentes.

Mantener las dreas verdes en escuelas en buenas condiciones en todo el municipio.

RESPONSABILIDADES

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Plblicos
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La Direccidn de Servicios Publicos es el drea responsable de realizar la poda de arboles,
barrido y corte de pasto en las avenidas, calles, espacios publicos e instituciones publicas
del Municipio de Jilotzingo.

La Institucién Publica, debera:

1. Solicitar por oficio la limpieza o poda de la institucién publica con tres dias de

anticipacidn a la fecha en la cual se requiere el servicio.
El director, debera:
1. Dar contestacién al oficio informando la fecha y el horario en la cual se presentard

la cuadrilla de Servicios Publicos.

DEFINICIONES

Podar: Cortar o quitar las ramas superfluas de los drboles y las plantas para que crezcan

y se desarrollen con mas vigor.

INSUMOS

Chaleco tipo brigada

Palas

= Guantes Motosierras
= Tijeras para cortar pasto Azadones

=  Moscos Picos

= Rastrillos Carretillas
= Escobas de plastico Machetes

= Escobas de vara Camioneta
= Podadoras Gasolina

= Desbrozadoras

Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Plblicos
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RESULTADOS

OU

La eliminacién de ramas peligrosas y la limpieza de escombros previenen accidentes

y caidas.

Los caminos y dreas recreativas despejados aumentan la seguridad para los peatones

y conductores.

Espacios bien cuidados son visualmente atractivos y crean un ambiente agradable.

Un paisaje limpio y ordenado mejora la percepcion de la comunidad y atrae visitantes.

Espacios atractivos y seguros invitan a mas personas a usarlos para actividades

recreativas y sociales.

La presencia de espacios verdes limpios y bien cuidados tiene un efecto positivo en

el bienestar mental y emocional de las personas.

Il

DESARROLLO
No. Responsable Actividad
1 | Institucién Publica o | Solicita el servicio para la institucién publica
directora de mediante oficio.
Educacién

2 | Secretaria Recibe oficio y lo pasa al director para que lo
programe.

3 | Director Recibe las peticiones por oficio y las programa

4 | Director Indica a la secretaria y al coordinador de cuadrilla
la fecha en la que se realizara el servicio.

5 | Secretaria Realiza oficio de contestacion para la Institucion
Publica o directora de Educacién informando la
fecha y hora en la que se realizara el trabajo

6 | Institucién Publica o | Recibe oficio de contestacién

directora de
Educacién

7 | Coordinador de Realiza el servicio en la institucidn publica

cuadrilla

8 | Institucién Plblica Manda oficio de agradecimiento al director

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Plblicos
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DIAGRAMA
INSTITUCION SECRETARIA DIRECTOR COORDINADOR DE
PUBLICA CADRILLA

INICIO )

I Solicita el servicio
mediante oficio

Recibe oficio y lo pasa
A al director para que lo
programe

Realiza oficio de

Recibe las peticiones ‘

por oficio y las
programa

J

l

Indica la fecha y hora
en la que se realizara
el servicio

contestacidn indicando

Recibe oficio de I
contestacién r

Manda oficio de

FIN )

| ‘
agradecimiento al

la fecha y hora

Wy

L

Realiza el servicio en la
institucién publica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Oficio de solicitud (Escrito libre)

RECOLECCION DE RESIDUQS SOLIDOS

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos
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OBIJETIVO

Recepcién y tratamiento de los residuos sélidos generados por la poblacién del
Municipio, cuidando la salud publica de nuestros habitantes, aplicando correctamente las
medidas sanitarias vigentes, brindando un servicio de calidad a la ciudadania en general.

ALCANCE

El servicio de recoleccién es realizado en todo el municipio de manera gratuita para todas
las viviendas de los Jilotzinguenses y en espacios publicos esto para tener libre de basura
para reducir la exposicién de los ciudadanos a contaminantes y patégenos.

La recoleccidn constante de residuos contribuye a mantener las dreas publicas ordenadas
y visualmente atractivas.

La adecuada disposicién de residuos reduce la contaminacién del suelo, agua y aire.

Un sistema de recoleccién bien planificado optimiza el uso de recursos humanos vy
materiales, mejorando la eficiencia operativa.

La recoleccién adecuada de residuos protege los espacios naturales y areas verdes,
conservando la biodiversidad.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Servicios PUblicos es el area responsable de realizar la recoleccién de
basura, asi como el transporte a un relleno sanitario.
El director, debera:
1. Realizar la ruta que seguira cada camién recolector de basura, asi como supervisar
qgue se cumpla con el recorrido.
El operador del camién recolector de basura, debera:
1. Cumplir con la ruta asignada de manera puntual, ademdas de tener un trato
respetuoso con la gente.

DEFINICIONES

Relleno sanitario: Espacio donde se depositan los residuos sélidos de un lugar después
de recibir determinados tratamientos.

12
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Residuos sélidos: se refiere a cualquier material que ya no es util para su propietario y se
descarta. Estos residuos se generan en diversas actividades humanas, como domésticas,
comerciales, industriales, agricolas, y de construccién.
Domésticos: Generados en los hogares, incluyen restos de alimentos, envases de
pléstico, papel, vidrio, y metales. '
Comerciales: Provienen de actividades comerciales y oficinas, e incluyen empaques,
papel, plasticos, y residuos organicos.
Ruta: Recorrido estableciendo la ubicacién de calles, barrios y localidades.
Recoleccion: Accidn o efecto de juntar cosas dispersas.
Basura: se refiere a todos aquellos materiales o desechos que las personas ya no
consideran (tiles y deciden descartar. Es un subconjunto de los residuos sélidos y abarca
una amplia variedad de objetos y sustancias provenientes de diversas actividades
humanas. La gestién adecuada de la basura es crucial para mantener la salud publica y la
calidad del medio ambiente.
Basura Doméstica
Organica: Restos de alimentos, cdscaras de frutas y verduras, residuos de jardineria (hojas,
ramas, césped).

Inorganica: Plésticos, vidrios, metales, textiles, papel y cartén.

INSUMOS

= Uniforme

» Guantes

= Zapatos de casquillo
=  Parque vehicular

= (Gasolina

RESULTADOS

La recoleccién regular de basura previene la acumulacién de desechos que pueden
convertirse en focos de infeccién y atraer plagas y vectores de enfermedades como ratas,
moscas y mosquitos.

La eliminacidn de residuos sélidos evita la contaminacién y mantiene los espacios publicos
mas limpios, reduciendo los riesgos para la salud de los residentes.

Una gestién adecuada de residuos minimiza la contaminacién del suelo, el agua y el aire,
protegiendo asi los recursos naturales del municipio.

13
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Jilotzingo, con su rica biodiversidad, se beneficia enormemente de la reduccién de la

contaminacioén, protegiendo la flora y fauna locales.

La limpieza de calles, parques y espacios publicos mejora la estética del municipio,

haciéndolo mds atractivo para los residentes y visitantes.

Planificacién y optimizacién de rutas de recoleccién para asegurar la eficiencia y cobertura

total del municipio. Para que esta llegue a un relleno sanitario para cuidar el municipio.

DESARROLLO
No. Responsable Actividad

1 | Director Programa diferentes rutas de recoleccién de basura
para de esta forma tener un eficiente alcance por las
localidades que Integran el territorio municipal

2 | Director Indica al operador del camidn recolector la ruta que
debera sequir.

3 | Supervisor Supervisa el recorrido de la recoleccién de desechos
sélidos

4 | Operador del Lleva a cabo la ruta marcada por el director,

camion recolector

realizando la recoleccién de residuos sélidos con los
vehiculos y personal auxiliar de acuerdo a la ruta para
llevar un control de la recoleccidn llenan una bitdcora
con nombre y firma del ciudadano.

5 | Operador del Entrega al relleno sanitario los desechos sélidos y
camion recolector recibe un ticket con el tonelaje entregado, para tener
control de la basura depositada
6 | Operador del Entrega los tickets del tonelaje entregado al relleno
camién recolector | sanitario y su bitdcora del recorrido de recolecciéon de
basura, para comprobar que dio cumplimiento al
recorrido de la ruta asignada
7 | Secretaria Recibe y compara los informes que envia el relleno
sanitario del tonelaje entregado por el municipio
8 | Secretaria Informa al director

Manual de Procedimientos de la Direccidn de Servicios Publicos
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DIAGRAMA

i

DIRECTOR

SUPERVISOR

OPERADOR DEL
CAMION
RECOLECTOR

SECRETARIA

INICIO

Elaborar rutas a
recorrer

Asigna al operador

v

la ruta a seguir

l

Supervisa el recorrido

»de la recoleccién de desecho:l

solidos

J

Realiza la recoleccion
de residuos sdlidos
con los vehiculos y

personal auxiliar

Entrega al relleno
sanitario los residuos
solidos

l

Bitdcoralcon nombre y firma
del ciudadano
I

Entrega los tickets del
tonelaje entregado al
relleno sanitario y su
bitacora del recorrido
de recoleccion de
basura.

/

Recibe y compara los
informes que envia el relleno

sanitario del tonelaje
entregado
por el municipio

l
|
|
|
|

. |

Informa al director |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

H AYUNTAMIENTO DL ILOTZINGO 2022 - 2024
DIRECOON DL SLRVICIOS PUBLICOS

RECORRIDOS DE RECOUECOON DEBASURA FECHA
ECO OPERADOR

NOMBRE Y FIRMA D O UDADANA

NOMBRL FIRMA DIRECQON

Manual de Procedir'nientos de la Direccidn de Servicios Publicos
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DESAZOLVE DE FOSAS SEPTICAS

OBIJETIVO

Proporcionar el servicio de desazolve a toda la ciudadania del Municipio.

ALCANCE

El servicio de desazolve de fosas sépticas es realizado para todas las personas dentro del
municipio que lo requieran e instituciones publicas esto para prevenir infecciones o malos
olores que lleguen a desprender también para evitar desbordamientos de la misma de
las fosas.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Servicios Publicos es el area responsable de realizar el desazolve de fosas
sépticas de quien requiera el servicio.

La ciudadania, debera:
1. Solicitar el servicio acudiendo a la oficina de servicios ptblicos
2. Pagar su servicio en la Tesoreria Municipal
3. Llenar una solicitud que se le proporcionara en la oficina

El director, debera:
1. Programar los servicios del camién vactor como lo vaya solicitando la ciudadania.
2. Enviar al personal asignado a realizar el servicio.
3. Cuando se requiera de un apoyo mds grande, en conjunto con presidencia o las
autoridades correspondientes en su defecto solicitar a los municipios vecinos un
camién vactor grande.

El equipo de trabajo, debera:
1. Realizar el servicio

17
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2. Solicita al ciudadano firme un agradecimiento sobre el servicio que se esta dando,

el cual entregara en la oficina para comprobar que dio cumplimiento al servicio.

DEFINICIONES

Desazolve: es un proceso esencial en la gestion de sistemas de saneamiento en areas que
no tienen acceso a sistemas de alcantarillado publico. Este procedimiento implica la

eliminacién y limpieza de los residuos acumulados en una fosa séptica.

El desazolve es esencial para mantener el funcionamiento adecuado de una fosa séptica.
Cuando los residuos no se eliminan de manera regular, pueden obstruir las tuberfas y

causar problemas en el sistema, como desbordamientos o malos olores.

Fosa séptica: Pozo negro, cavidad donde se recogen las aguas residuales de una casa.

INSUMOS

= Camidn Vactor
= Barreta
= Ldmpara grande

= Manguera de 3 pulgadas rigida con su coladera

=  Guantes
= Mascarilla
= (Gafas

=  Cubeta para limpiar la punta de la manguera

=  Escoba

= Botas de plastico y de casquillo

=  Qverol

RESULTADOS

Atender las solicitudes de la ciudadania del Municipio y brindar un buen servicio.

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Plblicos
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DESARROLLO
No.| Responsable Actividad

1 | Ciudadano Acude a la oficina para realizar su tramite de servicio
de vactor o llama via telefénica para pedir informes

2 | Secretaria Da informes al ciudadano y elabora orden de pago

3 | Ciudadano Realiza su pago en la Tesoreria Municipal

4 | Secretaria Verifica el pago y entrega una solicitud que debe
llenar y firmar el ciudadano

5 | Secretaria Se agenda el servicio y se le comenta al ciudadano la
fecha en que se llevara a cabo.

6 | Secretaria Proporciona al servidor publico domicilio y nimero
telefénico del ciudadano, para que se ponga en
contacto y realice el servicio

7 | Secretaria En caso de algun percance en la realizacion del
servicio, se le llama al ciudadano para avisarle y
reprogramarlo

8 | Servidor publico Llama al ciudadano para avisar que se dirige a su
domicilio para realizar el servicio

9 | Ciudadano El ciudadano le firma un agradecimiento de
conclusién del servicio al servidor publico, que debera
entregar en la oficina para integrarlo al expediente.

19
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DIAGRAMA:

CIUDADANO SECRETARIA TESORERIA SERVIDOR PUBLICO

INICIO

Acude a la oficina o
llama via telefénica
para solicitar informes

l

Acude a la oficina a Elab —
. ora orden de ; |
realizar su tramite de L pago i Realiza su Pago)

servicio de vactor

Verifica el pago y
entrega una solicitud

|
1
|

que debe llenar y firmar
el ciudadano
-
1
I?Se agenda el servicio
; Se le proporciona
Debido a un
percance, se le llama y N si domicilio y niimero
al ciuda'dano para VR Se lleva a cabo telefénico del ciudadano,
el servicio
avisarle y reprogramar ke para que se ponga
su servicio o en contacto

l

Llama al ciudadano para

avisar que se dirige a su

domicilio para realizar el
servicio

El ciudadano le firma un
Entrega agradecimiento agradecimiento de
para expediente conclusion del servicio

-
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Jilotzingo Maxico 3 de de 202 _

ASUNTO: AGRADECIMIENTO

LIC. ANA TERESA CASAS GONZALEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE JILOTZINGO,

ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

por medio del presente reciba un afectuoso salude, al misme tiempo me dirijo 2 usted carz
agradecerle =l servicio de desazolve gue 3= reslizc en mi domicilio ubicado en:

£l pasaco

2| cuzl consto de viajez con la camicneta tipo wactor.

sin maz por el momento 3 que referirme y expresarie mi mé: sincero sgradecimisnte, me
despido de usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
PERSONA BENEFICIADA
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lilatzingo México 2 de de 202_

ASUNTO: SOLICITUD

LIC. ANA TERESA CASAS GONZALEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE JILOTZINGO,

ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

Por madio del prasente reciba un zfectuoso szludo, al mismo tiempo me dirijo 3 usted para
solicitarie el servicio de desazolve de mifosa s8ptics, va qua se encuentrz llenz y esto puede
pcasionar que se derramea y tengs malos clores, lo cual puede causar malestar entre los
vacinos.

NOMBRE:

DIRECCION:

NUMERO TELEFONICO:

Distanciz del vactor a su fosa:

Esperando contar con su valioso 2poyo, me suscribo como su aterto servidor.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
PERSOMNA BENEFICIADA
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SIMBOLOGIA

[ [l

TABLA DE SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA

SIGNIFICADO

Inicio del proceso.

Ndmero de paso

Decisidn

Accidén

Documento

iNimEeetl

BDD (Base de datos)

FIN

Fin del proceso
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