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|. PRESENTACION

Dentro del marco de la Gestion Publica Municipal moderna y de calidad
es preciso implementar practicas innovadoras, derivadas de la
permanente revision y actualizacion de los documentos para el desarrollo
institucional, que permitan mejorar la eficiencia, transparencia y calidad
de los tramites y servicios gubernamentales.

Los Manuales de Organizacién son documentos técnicos y normativos
gue describen la estructura, funcionamiento y atribuciones de cada una
de la Unidades Administrativas que integran el Gobierno de Chalco. Este
documento se basa en los principios de buen gobierno, buscando
consolidar un modelo de administracion que fomente la responsabilidad,
la innovacion y la mejora continua en la gestion y servicio a la comunidad.

También, es un instrumento dindmico que podra actualizarse conforme a
los cambios estructurales, normativos o estratégicos que surjan en la
administracion publica municipal, efectuando para ello su revision con la
frecuencia que la realidad institucional lo demande.

Es asi como a continuacion se presenta el Manual de Organizacion de la
Direccién de Servicios PuUblicos del Gobierno de Chalco 2025-2027, que
tiene el proposito de establecer de manera clara y precisa la estructura
organizativa, atribuciones, funciones, responsabilidades y relaciones
jerarquicas de las areas que la conforman.

Este documento constituye una herramienta fundamental para el
adecuado funcionamiento de esta Unidad Administrativa, evitando la
duplicidad de funciones y optimizando los recursos humanos vy
materiales, mejorando la eficiencia operativa y garantizando el
cumplimiento de los objetivos institucionales plasmados en el Plan de
Desarrollo Municipal de Chalco 2025-2027.

Con este documento, el Gobierno de Chalco 2025-2027 reafirma su

compromiso con una administracion moderna, eficaz y orientada al
servicio de los Chalguenses.




66 66

ll. ANTECEDENTES

En el Archivo Municipal de Chalco se tiene registro que durante el periodo
de gobierno 2000-2003, la Administracion Publica Municipal en turno,
contalba con una Direccion de Servicios Publicos, encargada de brindar los
servicios de Alumbrado Publico, Limpia, Parques y Jardines,
permaneciendo asi, hasta el ano 2012.

En el ano 2013, a dicha Direccion se le incorpora el Departamento de
Panteones, encargado del mantenimiento y administracion de los 2
panteones municipales.

Para el ano 2020, la Direccion de Servicios Publicos continla con 4
Departamentos: Alumbrado Publico; Limpia y Recoleccion de Residuos
Solidos; Parques y Jardines, y Panteones, continuando asi hasta la
actualidad.
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l1l. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1913.
Ultima Reforma DOF 03-03-2026.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917. Ultima reforma POGG: 06 de marzo de 2026.

Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente;
Diario Oficial de |la Federacion el 28 de enero de 1988.
Ultima Reforma DOF 19-01-2026

Ley Organica Municipal del Estado de México,
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993.
Ultima reforma POGG: 17 de marzo de 2026.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4
de mayo de 2016. Ultima reforma POGG 22 de junio de 2023.

Codigo Administrativo del Estado de México,
Periodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 13 de diciemlbre de 2001.
Ultima Reforma POGG: 17 de diciembre de 2025.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Periodico Oficial “Caceta del Gobierno” el 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 19 de diciembre de 2025.

Bando Municipal de Chalco vigente.
Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2026.
Sin Reforma.
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IV. MISION

Somos una Unidad Administrativa del Gobierno de Chalco encargada de
brindar los servicios publicos de recoleccion de residuos solidos,
alumbrado publico, conservacion y mantenimiento de parques, jardines y

panteones para atender y satisfacer las necesidades basicas de la
ciudadania.

V. VISION

Ser una Unidad Administrativa que garantice la cobertura maxima de los
servicios publicos en todo el territorio municipal.

VI. OBJETIVO GENERAL

Brindar de manera eficaz y eficiente la prestacion de los servicios publicos
de recoleccion de residuos solidos, alumbrado publico, conservacion y
mantenimiento de parques, jardines y panteones.
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VII. ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
TITULO Il
DE LOS AYUNTAMIENTOS
CAPITULO TERCERO
ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

IX. Crear las unidades administrativas necesarias para el adecuado
funcionamiento de la administracion publica municipal y para la eficaz
prestacion de |los servicios publicos.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacion,
administracion y conservacion de los servicios publicos municipales,
considerandose enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

II. Alumbrado publico;

Ill. Limpia, recoleccion, segregada, traslado, tratamiento y disposicion final
de los residuos solidos urbanos; debiendo emprender acciones para la
identificacion y prevencion de la creacion de nuevos tiraderos a cielo
abierto o sitios de disposicion clandestina de residuos de cualquier indole.
I\V. En la recoleccion segregada, con la finalidad de fomentar la economia
circular y promover la valorizacion de los residuos solidos urbanos, se
observara la siguiente clasificacion:

a) Organicos

b) Inorganicos

V. Panteones;

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas;

BANDO MUNICIPAL
TITULO NOVENO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
CAPITULO |
DE LAS ATRIBUCIONES DEL AYUNTAMIENTO
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ARTICULO 83.- Son servicios publicos municipales o funciones los que se
sefalan en forma enunciativa, mas no limitativa:

IV. Alumbrado publico, instalacion, sustitucion y mantenimiento de
luminarias que se encuentran en lugares publicos;

V. Limpia, recoleccion, traslado y disposicion final de residuos solidos y
campanas de limpieza;

VI. Administracion de los panteones San Sebastian y San José ubicados en
la cabecera municipal; asi como el mantenimiento. Los administradores
de los Panteones ubicados en los pueblos tienen la obligacion de
presentar un Informe ante el Ayuntamiento en sesion de Cabildo durante
el mes de febrero que dé cuenta del estado general que guardan los
movimientos vy actividades, particularmente, del numero de
inhumaciones, exhumaciones y otros movimientos funerarios, indicando
los ingresos y egresos registrados:;

VIl. Mantenimiento de parques y jardines, areas verdes y recreativas;
podas, tala de arboles y arbustos en espacios publicos;
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VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Servicios Publicos;

1.01 Coordinacion de Sector 1
1.02 Coordinacion de Sector 2
1.03 Coordinacion de Sector 3
1.04 Coordinador de Sector 4

11. Departamento de Alumbrado Publico;

1.2. Departamento de Limpia y Recoleccion de Residuos Solidos;
1.3. Departamento de Parques y Jardines; y

1.4. Departamento de Panteones

IX. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

r
|
!
I
1
L

Coordinacion de Sector 1 Coordinacion de Sector 2 Coordinacion de Sector 3 Coordinacion de Sector 4

Departamento de Alumbrado Departamento de Limpia y Departamento de Parques y

Plblico Recoleccién de Residuos Sélidos Jardines Depssiamentc ce Panteones
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X. OBJETIVOS Y DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Direccién de Servicios Publicos

Objetivo:

Brindar la prestacion de los servicios publicos de recoleccion de residuos
solidos, alumbrado publico, conservacion y mantenimiento de parques,
jardines y panteones en el territorio municipal.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar las funciones y actividades de las areas
administrativas internas de la Direccion de Servicios PUblicos;

2. Supervisar y dar seguimiento a la atencion de solicitudes en materia
de servicios publicos;

3. Impulsar la ampliacion de cobertura de los Servicios Publicos;
4 Establecer el Programa Anual de Trabajo de |la Direccion;

5. Vigilar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el
Programa Anual de Trabajo de la Direccion;

6. Otorgar fosas para la inhumacion de cadaveres humanos, restos
aridos o cenizas;

7. Autorizar los tramites que se realizan en el Departamento de
Panteones;

8. Establecer brigadas con el personal de la Direccion para la atencion
en caso de contingencias ambientales y/o desastres naturales;

9. Apoyar a las demas Unidades Administrativas en lo que éstas
soliciten para el cumplimiento de sus funciones; y

10. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia.
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1.01 Coordinador de Sector 1

1. Monitorear e informar a la Direccion las necesidades en materia de
servicios publicos, detectadas en las comunidades.

2. Brindar atencion personalizada y recabar solicitudes en materia de
servicios publicos en los sectores del municipio.

3. Gestionar la prestacion de servicios publicos en la Direccion.

4. Presentar al Departamento correspondiente las solicitudes
recabadas en materia de servicios publicos.

5. Vigilar el seguimiento de las peticiones canalizadas a través de su
representacion.

6. Mantener informada a la ciudadania sobre los servicios publicos
disponibles, los programas de trabajo y las acciones a realizar en la
materia.

1.02 Coordinador de Sector 2

1. Monitorear e informar a la Direccion las necesidades en materia de
servicios publicos, detectadas en las comunidades.

2. Brindar atencion personalizada y recabar solicitudes en materia de
servicios publicos en los sectores del municipio.

3. Gestionar la prestacion de servicios publicos en la Direccion.

4. Presentar al Departamento correspondiente las solicitudes
recabadas en materia de servicios publicos.

5. Vigilar el seguimiento de las peticiones canalizadas a través de su
representacion.

6. Mantener informada a la ciudadania sobre los servicios publicos

disponibles, los programas de trabajo y las acciones a realizar en la
materia.
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1.03 Coordinador de Sector 3

1. Monitorear e informar a la Direccion las necesidades en materia de
servicios publicos, detectadas en las comunidades.

2. Brindar atencion personalizada y recabar solicitudes en materia de
servicios publicos en los sectores del municipio.

3. Gestionar la prestacion de servicios publicos en la Direccion.

4. Presentar al Departamento correspondiente las solicitudes
recabadas en materia de servicios publicos.

5. Vigilar el seguimiento de las peticiones canalizadas a través de su
representacion.

6. Mantener informada a la ciudadania sobre los servicios publicos
disponibles, los programas de trabajo y las acciones a realizar en la
materia.

1.04 Coordinador de Sector 4
1. Monitorear e informar a la Direccion las necesidades en materia de

servicios publicos, detectadas en las comunidades.

2. Brindar atencion personalizada y recabar solicitudes en materia de
servicios publicos en los sectores del municipio.

3. Gestionar la prestacion de servicios publicos en |la Direccion.

4. Presentar al Departamento correspondiente las solicitudes
recabadas en materia de servicios publicos.

5. Vigilar el seguimiento de las peticiones canalizadas a través de su
representacion.

6. Mantener informada a la ciudadania sobre los servicios publicos
disponibles, los programas de trabajo y las acciones a realizar en la
materia.
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1.1. Departamento de Alumbrado Publico

Objetivo:

Otorgar a la ciudadania el servicio de alumbrado publico en los espacios
publicos, garantizando la seguridad de la misma.

Funciones:

1. Ejecutar las acciones de mantenimiento, instalacion y sustitucion de
luminarias en todo el territorio Municipal;

2. Atender los reportes para el mantenimiento preventivo y correctivo
de luminarias de la red de alumbrado publico;

3. Actualizar el censo de luminarias en el Municipio;

4. Proponer proyectos para la ampliacion de la red de alumbrado
publico;

5. Brindar mantenimiento a los semaforos;

6. Reportar al Director (a) las actividades realizadas en el
Departamento;

7. Participar en las brigadas en caso de contingencias ambientales y/o
desastres naturales; y

8. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Director (a).

1.2. Departamento de Limpia y Recoleccién de Residuos
Sélidos
Objetivo:

Atender la demanda de la ciudadania en el servicio de recoleccion de
residuos solidos urbanos con el uso eficiente de los recursos.
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Funciones:

1. Ejecutar las acciones de barrido y recoleccion de residuos solidos
urbanos en el territorio Municipal,

2. Elaborar las rutas y calendarizacion de recorridos para brindar el
servicio de recoleccion de residuos soélidos urbanos:

3. Atender los reportes para la recoleccion residuos solidos;

4. Realizar campanas de limpieza en avenidas primarias y
secundarias;

5. Realizar los acuerdos de recoleccion de residuos solidos no
peligrosos en las unidades economicas;

6. Reportar al Director (a) las actividades realizadas en el
Departamento;

7. Participar en las brigadas en caso de contingencias ambientales
y/o desastres naturales; y

8. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Director (a).

1.3. Departamento de Parques y Jardines

Objetivo:

Ofrecer un servicio de mantenimiento y conservacion de areas verdes,
parques recreativos, jardines, vialidades y camellones, desarrollando
actividades que garanticen la preservacion del equilibrio ambiental.

Funciones:

1. Ejecutar las acciones de mantenimiento en las areas verdes,
parques, jardines, vialidades y camellones;

2. Proponer planes y proyectos tendientes al mejoramiento de las
areas verdes:

3. Integrar estrategias operativas y tacticas para la eficaz prestacion
del servicio;




66 66

4. Ejecutar las acciones de poda y derribo de arboles;

5. Reportar al Director (a) las actividades realizadas en el
Departamento;

6. Actualizar el censo de areas verdes, parques y jardines del Municipio;

7. Participar en las brigadas en caso de contingencias ambientales y/o
desastres naturales; y

8. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aquellas asignadas por el Director (a).

1.4 Departamento de Panteones
Objetivo:

Garantizar a los habitantes del municipio la prestacion eficiente del
servicio de panteones municipales mediante acciones de mantenimiento
y administracion de los mismos.

Funciones:

1. Auxiliar a la ciudadania para realizar el tramite de inhumacion,
exhumacion de cadaveres humanos, restos aridos o cenizas;

2. Atender a la ciudadania en los tramites de panteones;
3. Brindar mantenimiento a los panteones municipales;

4. Elaborar y mantener actualizados los registros y bases de datos de
los panteones municipales;

5. Reportar al Director (a) las actividades realizadas en el
Departamento;

6. Participar en las brigadas en caso de contingencias ambientales y/o
desastres naturales; y

6. Realizar las demas funciones inherentes en el ambito de su
competencia y/o aguellas asignadas por el Director (a).
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XI. DIRECTORIO INTERNO

Raul Zayago Xocopa
Direccién de Servicios Publicos

Hilda Matamoros Torres
Coordinacién de Sector 1

Edgar Villalpando Valverde
Coordinacién de Sector 2

Rosario Adriana Rodas Nolasco
Coordinacién de Sector 3

Juan Carlos Bautista Vasquez
Coordinacién de Sector 4

** Alfredo Garcia Licona
Departamento de Alumbrado Publico

** Hernan Samano Fierros
Departamento de Limpia y Recolecciéon de Residuos Sélidos

** Alfonso Mariscal Uribe
Departamento de Parques y Jardines

** Maria Guadalupe Mendoza Sanchez
Departamento de Panteones

(**) Servidor (a) Publico (a) que funge como Responsable del Area Administrativa Interna.
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Xll. GLOSARIO

Alumbrado publico: A la instalacion, reparacion y mantenimiento de
luminarias.

Area (s) administrativa (s) Interna (s): A las que se le confieren funciones
especificas en el Manual de Organizacion.

Bando Municipal: Al documento de orden publico, interés social y de
observancia general dentro de su territorio, el cual tiene por objeto regular
la organizacion politica y administrativa del Municipio, establecer
derechos y obligaciones de sus habitantes.

Brigadas: Al grupo de personas organizadas y capacitadas para actuar
ante alguna emergencia, eventualidad de riesgo, siniestro o desastre
natural.

Gobierno de Chalco: A la Administracion Publica Municipal de Chalco
2025-2027

Limpia: Al procedimiento de barrido y levantamiento (recoleccion) de
residuos desechados por la ciudadania

Manual de Organizacién: Al documento administrativo que brinda, en
forma ordenada y sistematica, informacion de diversa indole para
operacion de una Unidad Administrativa: atribuciones, estructura
organica, objetivos y funciones.

Pantedn: Lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos
y restos cremados.

Parques y jardines: Al terreno acotado con plantas y/o arboles, destinado
a usos diversos, especialmente a pasear, pueden contar con alguna
atraccion para los ninos (columpios, toboganes, etc.)

Programa Anual de Trabajo: Al documento que contiene las actividades
estratégicas, indicadores y metas alineadas al cumplimiento del formato
PbRM (Programa basado en Resultados Municipales), el cual esta
elaborado por los enlaces de cada departamento y aprobado por el
Director del area.
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Residuos Sélidos: A los materiales desechados tras su vida Util, originados
en la actividad domeéstica y comercial de la ciudadania, sin ser
considerados como peligrosos.

Servidor Publico o Servidora Publica: A toda persona que desempene un
empleo, cargo o comision, de cualquier naturaleza en la administracion
publica municipal, con independencia del acto juridico que les haya dado
origen.

Servicios Publicos: A las actividades y subsidios permitidos, reservados o
exigidos a las administraciones publicas, servicios esenciales tales como
limpia, recoleccion de residuos solidos, alumbrado publico, parques,
jardines y panteones, que tienen como finalidad satisfacer las necesidades
basicas y elevar las condiciones de vida de las diferentes comunidades de
Chalco.

Solicitud: A la peticion formal a la entidad publica, llevada a cabo por la
ciudadania, que sirve para solicitar un tramite o servicio.

Unidades (s) Administrativas (s): A las que se refiere el articulo 27 del
Bando Municipal vigente.
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Xlll. HOJA DE VALIDACION

Validé

Abigail Sanchez Martinez
Presidenta Municipal Constitucional de Chalco
RUBRICA

Vo. Bo.

Marco Antonio Soto de la Torre
Secretario del Ayuntamiento
RUBRICA

Elaboré

Raul Zayago Xocopa
Director de Servicios Publicos
RUBRICA
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XIV. HOJA DE ACTUALIZACION

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicos Publicos del Gobierno
de Chalco, Estado de México; Julio 2026.

Direccién de Servicios Publicos

Director
Raul Zayago Xocopa

Historial de actualizaciones:

Fecha de

N/P Actualizaciéon

Descripcién de la Actualizacién

e En el apartado Xl. Objetivo y Descripcién de Funciones, se
adiciond la Funcién marcada con el numeral 5 del
Departamento de Alumbrado Publico.

e En el apartado Xl. Objetivo y Descripcién de Funciones, se
adiciond la Funcion marcada con el numeral 4 del
Departamento de Limpia y Recoleccion de Residuos
Solidos.

e En el apartado Xl. Objetivo y Descripcién de Funciones, se
adiciond la Funcidén marcada con el numeral 4 del
Departamento de Parques y Jardines.

e En el apartado Xlll. Glosario, se suprimieron los términos:
Eficacia, Eficiendia, Objetivo y Planecion Estratégica; y se
adicionaron los términos:. Solicitud, Servicios PuUblicos,
Brigadasy Programa Anual de Trabajo.

Ol Abril de 2023

e En el Directorio Institucional, se sustituyo el
Ayuntamiento 2022-20244 por el actual 2025-2027.

e En el [ndice, se suprimio el Il. Introduccion y el 1]
Subdireccion de Servicios Publicos; por ultimo, se
adiciona la Coordinacion de Sector 1, Coordinacion de
Sector 2y Coordinaciéon de Sector 3.

e FEl apartado |. Presentacién, fue modificado en su
totalidad
e En el aparatdo Il. Introduccién, fue suprimido y por

02 Julio de 2025 )
consecuencia el numeral de los apartados se recorre.

e En el apartado VII. Atribuciones, se atualizaron los
Articulos del 96 al 100, en relacion al Reglamento Interior
de la Administracion Publica Municpal vigente.

e En el apartado VIII. Estructura Organica, se elimimo la
Subdireccion de Servicios Publicos y se adiciond
Coordinador de Sector 1, Coordinador de Sector 2 vy
Coordinador de Sector 3.

e En el apartado de IX. Organigrama, se elimimo la
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Subdireccion de Servicios Publicos y se adiciond
Coordinador de Sector 1, Coordinador de Sector 2 vy
Coordinador de Sector 3.

En el apartado X. Objetivos y Descripcion de Funciones:

e Elcontenido 11 Subdireccion fue suprimido.

e Se adiciona el contenido 101 Coordinador de
Sector 1, 1.02 Coordinador de Sector 2 y 103
Coordinador de Sector 3.

En el apartado Xl. Directorio Interno, fue suprimido la
Subdireccion se Servicios Publicos y se adicionaron los
Coordinadores de Sector.

En el apartado Xll. Glosario, se actualizo el periodo del
término Gobierno de Chalco.

En el apartado Xlll. Hoja de Validacion, se actualizé el
nombre de la Presidenta Municipal Constitucional de
Chalcoy el nombre del Secretario del Ayuntamiento.

03

Julio de 2026

En el apartado VII. Atribuciones, se colocd el Art. 125
fracciones I, lll, V y VIl de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; asi como el Art. 83 fracciones IV, V, Vil y
VIl del Bando Municipal vigente.

En el apartado X. Objetivos y Descripcion de Funciones:
Se agregd la funcion No. 5 del 12 Departamento de
Limpia y Recoleccion de Residuos Sélidos.

Se anexd el apartado XV. Dictaminacion y Créditos.
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XV. DICTAMINACION Y CREDITOS

El presente Manual de Organizacion de la Secretaria Técnica
Administrativa cumple con los lineamientos técnicos establecidos en la
materia, por lo cual la Secretaria del Ayuntamiento dictamind procedente
para que sea implementado y publicado en el Peridédico Oficial del
Gobierno Municipal de Chalco, Estado de México, mediante el acuerdo
ndmero GCH-25-27/A-074/SO/03/2026, registrado en el punto 5 el acta
numero 074, correspondiente a la Quincuagésima Segunda Sesion
Ordinaria de Cabildo, celebrada en el Salon de Expresidentes del Palacio
Municipal, el cuatro de febrero de dos mil veintiséis

La elaboracion del manual estuvo a cargo de las siguientes personas
servidoras publicas:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Raul Sayago Xocopa
Director de Servicios PUblicos

La dictaminacion técnica estuvo a cargo de las siguientes personas
servidoras publicas:

DIRECCION DE PLANEACION MUNICIPAL

Lic. Adriana Hernandez Barron
Directora de Planeacion Municipal

CONSEJERIA JURIDICA
Lic. Abimael Hortiales Maqueda
Consejera Juridica

UNIDAD DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION
Lic. Ana Mile Enciso Gonzalez
Titular de la Unidad de Simplificacion y Digitalizacion
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